
ZARZI\.DZENIE Nr .~) 
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1

) 

{, \ I 

Z dnia .... Wm$.~~010 f. 

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. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz, 146), zarzadza si~. eo 
nastepuie: 

Rozdzial1 
Przepisy ogolne 

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla tryb i zasady udzielania, rozliczania i kontroli wykonania 
dotacji celowych Ministra Spraw Zagranicznych dla podmiot6w wymienionych IN art. 127 ust. 
1 pkt 1 lit. a, b i e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. Nr 157, 
poz. 1240 z pozn, zm). 

2. Przepis6w zarzadzenia nie stosuje si~ w przypadku, gdy tryb i zasady udzielania lub 
rozliczania dotacji okreslaja odrebne przepisy lub umowa miedzynarcdowa. 

3. llekroc w zarzadzeniu jest mowa 0: 
1) dotacji celowej - rozumie sle przez to srodki pochodzace z budzetu paristwa, 

w rozumieniu art. 127 ustawy; 
2) dyrektorze generalnym - rozumie sie przez to Oyrektora Generalnego Sfuzby 

Zagranicznej; 
3) gf6wnym ksj~gowym resortu - rozumie sie przez to Gf6wnego Ksi~gowego 

obstuguj~cego dysponenta gf6wnego srodkow czesci 45 budzetu paristwa; 
4) kierowniku kom6rki organizacyjnej - rozumie si~ przez to dyrektora kornorki 

organizacyjnej lub osobe go zastepuiaca; 
5) komisji - rozumie si~ przez to kornlsje konkursowa powolana w drodze decyzji przez 

Oyrektora Generalnego S.uzby Zagranicznej; 
6) Ministerstwie - rozumie sie przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych; 
7) Ministrze - rozurr.ie sie przez to dysponenta g.6wliego srodkow czescl 45 budzetu 

panstwa; 
8) organizacjach pozarzadowych - rozumie sie przez to organizacje pozarzadowe oraz 

podmioty, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzlefalnosc; 
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Oz. U. Nr 96, pOZ. 873 z pozn. zm.); 

9) postepowaniu dotacyjnym - rozumie si~ przez to procedure zlecania realizacji zadan 
publicznych przez Ministerstwo, rozpoczynsjaca si~ wnioskiem 0 jej wszczecie, 
a konczaca sie zatwierdzeniem rozllczenia przyznanej dotacji; . 

10) rczporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Pzacy : Poiityki 
spoteczne] z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania 
publicznego, ramowego wzoru umowy 0 wykonanie zadania pucnczneqo i wzoru 
sprawozdania z wykonania tego zadania (Oz. U. Nr 264 pOZ. 2207); 

11) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sicrpnla 2000 r. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zrn.): 

12) ustav.ie 0 dzialatnosci pozytku publicznego - rozurnie si~ przez to ustawe z dnia 
24 kwietnia 2003 r. 0 dziatamosc: pozytku pubticzneqo i 0 wolontariacie (Oz. U. Nr 06, 
poz. 873 z pozn. zm.); , . . 

I) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialarni administracji rzadowej: ~Pl awy zagraniczne orez czlonkostwo 
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § lust. 2 pkt I i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegolowego zakresu dziaiania Ministra Spraw Zagranicznych 
(Dz. U. NI' 220 poz. (725). 
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13) wlasctwym czlonku kierownictwa - rozumie si~ przez to odpowiednio Ministra Spraw 
Zagranicznych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu nadzorujqcego kornorke 
organizacyjnq wystepuiaca z wnioskiem 0 wszczecle postepowanla dotacyjnego oraz 
nadzorujqcego postepowanie dotacyjne; 

14) wlasciwe] kom6rce organizacyjnej - rozumie sie przez to wtasciwq merytorycznie 
kornorke organizacyjnq Ministerstwa, kt6rej kierownik wystepuie z : wnioskiem 
o wszczecie postepowania dotacyjnego; 

15) wnioskodawcy - rozumie si~ przez to podmiot, kt6rzy ztozyt wniosek projektowy; 
16) wniosku projektowym - rozumie sie przez to oferte na reanzacje zleconego zadania 

publicznego w rozumieniu art. 47 ustawy; 
17) wykonawce	 - rozumie sle przez to podmiot, z kt6rym zawarta zostala umowa na 

realizacje zadania publicznego i kt6remu przyznana zostala dotacja celowa na jego 
realizacje. 

§ 2. Dotacji celowych, dla podmiot6w okreslonych w § 1 US!. 1, udziela si~ w drodze 
konkursu. 

§ 3. 1. Dotacje celowe nie mogq bye przyznawane podmiotom, w ktoryeh pracownicy 
Ministerstwa lub plac6wek zagranicznych petniq funkcje w organach zarzadzejacych lub 
organach kontroli lub nadzoru lub sa ich fundatorem chyba, ze zostali skierowani do 
petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw Zagranicznych. 

2. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty, kt6re na dzieri zakoiiczenia 
naboru wniosk6w projektowych: 
1) nie przedstawity wymaganego przed tym terminem sprawozdania z realizacji zadania; 
2) nie dokonaty wymaganego zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji; 
3) nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezgodnie 

z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci: 
4) nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezqodnie 

z warunkami umowy; 
5) eo, do kt6rych z przyczyn lezacyeh po stronie tego podmiotu nie zakoriczono kontroli 

rozliczenia dotacji;· . . , 
3. Z postepowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty, w kt6rych osoby, wobec ktorych 

orzeczono zakaz petnienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, 
pet1iq funkcje w organach zarzadzajacych bqdi: zostaty upowaznione do podplsaula umowy 
dotacji lub jej rozliczenia. Z postepowania dotacyjnego wyklucza si~ podmioty, w kt6rych 
funkcje IN organach zarzadzajacych pelnia osoby, wobec kt6rych orzeczono zakaz petnienia 
funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkarni pubhcznymt. ' 

4. Pracownicy Ministerstwa i plac6wek zaqranicznych n!e mogq bye podwykonawcami 
um6w dotac] ani wykonywae innych zaj~e zarobkowych na rzecz poomlotu, 1G6ry realiiuje 
zadanie sfinansowane lub dofinansowane ze srodkow dotc:cji przyznanych przez Mil1istr8. 

Rozdziat 2 
Wszcz,cie pcstepowanla dotacy}nego 

§ 4. 1. Konkurs ogtasza sie na wniosek kom6rki orpanizacyjne] z jej inicjatywy wta3nej 
lut> na podetawie wniosk6w projektowych podmiot6w wymienionych VI § 1 ust. 1. ' 

2. Wnioski projektowe sktadane przez podmioty wymlenione w § 1 ust. ~. z wtasnej 
inicjatywy podlegajq ocenie wtasciwej merytorycznie kom6rki orqanlzacyjne] pcd wzgl~dem 
celowosci realizacji zadania, w tarminie nieprzekraczaiacym 1 rniesiaca cd dnle 'wptyni~(;ia 

wniosku projektoweqo. 
3. Wnioskodawca jest informowany 0 ocenie' wniosku' projektowego, 0 ~6rcj mowa 

w ust. 2, a w przypadku uzyskania pozytywnej opinii wtasdweJ kornorki organ:zacyjnej oraz 
jej akceptac] przez wta:sciwego cztonka kierownictwa,' wnioskodawca jest mfcrrnowany 
o trybie i terminie ogtoszenia otwartego konkursu ofert. Postepowan.e dotacyine 
przeprowadza sie zgodnie z przepisarni zarzadzenia. 
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4. Zaakceptowany przez kierownika kom6rki organizacyjnej wtasciwej w sprawach 
prawnych oraz wtasciwej w sprawach finansowych wniosek 0 wszczecie postepowania 
dotacyjnego, kierownik wlasciwe] kom6rki organizacyjnej przesyta do zatwierdzenia przez 
wtasciwego czlonka kierownictwa. Wz6r wniosku 0 wszczecie postepowania .dotacyjnego 
okreslony zostal w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia. 

5. Wraz z wnioskiern, 0 kt6rym mowa w ust. 4, przesytany jest projekt .ogtoszenia 
o konkursie oraz projekt regulaminu konkursu. Regulamin konkursu okresla w szczeqolnoscl 
kryteria oceny wniosk6w projektowych, ich wag~ oraz okresla, kt6re kryteria rnusza bye 
spetnione na minimalnym poziomie, aby wniosek projektowy podlegat dalszej ocenie. 
Regulamin konkursu opracowywany jest na podstawie ramowego wzoru regulaminu 
konkursu. Ramowy wz6r ogtoszenia 0 wszczeciu postepowania dotacyjnego okreslony zostal 
w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia, ramowy wz6r regulaminu konkursu okreslony zostal 
w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia. 

6. Zatwierdzone przez wtasciwego czlonka kierownictwa dokumenty, 0 kt6rych mowa 
w ust. 5, podlegajq ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej; na stronle internetowej 
Ministerstwa craz w siedzibie Ministerstwa. 

7. Termin skladania wniosk6w projektowych w konkursie nie rnoze bye kr6tszy niz 21 dni 
od momentu opublikowania dokument6w, 0 kt6rych mowa w ust 5. W przypadku 
koniecznosci udzielania dotacji na realizacje zadania, kt6rego potrzeby realizac.ji nie rnozna 
byto wczesniej przewidziec, termin ten rnoze zostac skr6cony za zgod q wlasciweqo czlonka 
kierownictwa, 0 ile zadanie nie jest zlecane organizacjom pozarzqdowyrn. 

§ 5: 1. Obshlg~ kancelaryjna i administracyjnq postepowania dotacyjnego zapewnia 
wtasciwa kom6rka organizacyjna. 

2. Oceny i wyboru wniosk6w projektowych zlozonych w rarnach 'postepowania 
dotacyjnego dokonuje komisja. 

3. Komisja sklada sie z przewodniczqcego, jego zastepcy lub zastepcow, sekretarza 
oraz z co najmniej czterech innych cztonk6w. ' .. 

4. Kornisje powotuje na wniosek kierownika wtasciwej kornorki organizacyjnej dyrektor 
generalny w drodze decyzji wyznaczajac imiennie przewodniczaceqo komisji, jego zastepce 
lub zastepcow i sekretarza oraz wskazujac liczbe cztonk6w i nazwe kom6rek 
organizacyjnych, z kt6rych pochodza, Cztonkowie komisji niewyznaczeni irniennie sa 
wskazywani pisemnie przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych wymienionych w tresci 
decyzji, a cztonkowie komisji bedacy przedstawicielami drganizacji pozarzadowych 
wyznaczani sa pisemnie przez kierownika wlasciwe] kom6rki organizacyjnej po 
przeprowadzeniu naboru. 0 ktoryrn mowa w ust. 6. W razie nleobecnoscl czlonka Komisji 
bedaceqo pracownikiem Ministerstwa, kierownik odpowled.nie] kom6rki organizacyjnej 
wyznacza pisemnie innego pracownika do pracy w komisji. Wz6r wniosku 0 pcwolanie 
komisji oraz decyzji w sprawie powotania komisji okreslony zostal odpowiednio w zalaczniku 
nr 4 i nr 5 do zarzadzenia. '.' 

5. W sklac komisji nie mozewchodzic kierownik w;asciwej komorki organizacyjnej, kt6ry 
dziatajqc na podstawie upowaznienia Mjnistra, bedzle podpisywat umowe 0 dotaqe. 

6. Kandydat6w na czlonkow komisji reprezentulacych orqanizacje pczarzadowe 
Ministerstwo dokonuje w drodze otwartego naboru. 

7. Najp6i:niej w dniu ogtoszenia konkursu wtasciwa komorka organizacyjr.a publlkuie na 
stronach internetowych i w siedzibie Minist'3rstwa, a w rniare rnozliwoscl takze za pornoca 
newslettera i na portalach poswieconych dzialalnosci organizacji pozarzadowych, 
zaproszenie do zgtaszania kandydat6w na cztonk6w komisji, wedhJg wzoru okresloneqo 
w zalaczniku nr 10 do zarzqdzenia.·' '. 

8. Wtasciwa kom6rka organizacyjna dokonuje torrnalne] wl9ryfikacji zgt(,lszer'I, zgodnie 
z kryteriarni oplsanyml w zaproszeniu, '0 kt6rym mowa w ust, 7. Kandydatow spemlajacych 
kryteria formalne umieszcza sie w drodze losowania na llscie, wedh.;g kotejnosci 
Wylosowania. Na losowanio zaprasza sie kandydat6w oraz przedstawicieli zgtaszajqcych ich 
orqanizac] pozarzadowych. Do k0";1isji kierownik wtasciwej', komorki' organizacyjnej 
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wyznacza osoby wylosowane w pierwszej kolejnosci. W przypadku konlecznosci wytC\.czenia 
cztonka komisji jej sklad uzupelnia sie 0 kolejne osoby z listy. 

9. 1I0sc przedstawicieli organizacji pozarzadowych nie powinna bye mniejsza nlz 10% 
og61u czlonkow komisji, jednak nie mniej niz 2 osoby chyba, ze liczba kandydatow 
spelniejacych wymagania jest mniejsza. .'. 

10. Przewodniczacy .~omisji rnoze zapraszac do udzlalu w jej pracach.. z glosem 
doradczyrn lub jako niezaleznych obserwatorow, przedstawicieli innych kom6rek 
organizacyjnych Ministerstwa, urzedow, instytucji lub organizacji, a takze ekspert6w. 

11. Do os6b, okreslonych w ust. 10, stosuje sie przepisy dotyczace zapobiegania 
konfliktowi interes6w wsrod cztonk6w komisji, okreslone w § 6 ust. 3 - 9. 

12. Szczeqolowy spos6b i tryb dziatania komisji okresla reqularnin pracy komis]! przyj~ty 

przez komjsj~ i zatwierdzony przez kierownika wtasciwej kornorki organizacyjnej. Regulamin 
pracy komisji zawiera w szczeqolnosci: 
1)' zasady organizacji pracy komisji i podkomisji w p:zypadku ich utworzenia; 
2) spos6b oceny wniosk6w projektowych i zasady podejmowania decyzji 0 wyborze 

wniosk6w projektowych najkorzystniejszych do sfinansowania, \Y tym wag~ 

przyznawana poszczeg61nym kryteriom wynikajC\.cym z regulaminu konkursu; 
3) obowiazkl i uprawnienia przewodniczaceqo, zastepcy przewodniczaceqo, sekretarza 

i cztonk6w komisji, z zastrzezeniem ust. 13. 
13. Do zadan przewodniczqcego komisji nalezy w szczepolnosci: 

1) organizacja pracy komisji, w tym zwolywanie posiedzen komisji; 
2) zapewnienie podczas prae kornisji bezstronnosci i przejrzystosci jej prac;: 
3) zapewr.ienie stosowania i przestrzegania postanowier'1 requtaminu konkursu oraz 

regulaminu pracy komisji przez wszystkich czlonk6w komisji; . 
4) nadzor nad dokurnentacja zwiazana z praca komisji; 

14. Do zadan komisji nalezy wszczeqotnosci: 
1)	 ocena' wniosk6w projektowych zlozonych w· postepowaniu dotacyinym i wyb6r 

najkorzystniejszych wniosk6w projektowych w oparciu 0 kryteria' ustalone w requlamirue 
konkursu; 

2)	 sporzadzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosk6w projekt6wych; 
3)	 przedstawienie do akceptacji wlasciwego czlonka kierownictwa llsty wnloskow 

projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotaml dotacji 
dla poszczeg61nych wniosKodawc6w oraz ewentualnie listy wnioskow rezerwcwych wraz 
z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczeqolnych. 
15. Wraz z lista wniosk6w projektowych, kt6re uzyskaty rekomeridacje komisji do 

przyznania 'dotacji, komisjamoze przedstawic list~ wniosk6w rezerwowych.: ktore m09C\. 
zostac dofinansowane w przypadku rezygnacji z realizacji zadania przez wruoskodawce 
znajdujC\.cego si~ na liscie wniosk6w rekomendowenych lub uzyskania w inny spos6b 
dodatkowych srodkow finansowych.. 

16. Kierownik wtasciwej kom6rki organizacyjnej na wniosek przewconlczaceqo komisji 
rnoze zlecac, w tym podrniotom zewnetrznym, przygotowanie opinli i innych materiat6w 
niezbednych do prac komisji. Zlecenia dokonuje sie zgodnie z przepisami olJowi~zujC\.cymi 
w Ministerstwie.· t 

17. PrzewodniczC\.cy komls] na okres swojej nieobecnosci wskazuje pisemnle zastepce, 
kt6remu powierza kierowanie pracami kcmisji. " 

18. Nadz6r nad pracami kornisj! sprawuje wtasciwy czronek kierownictwa. 
19. Przewodniczacy komisji informuje wlasciwego czlonka klerownlctwa 0 przebiegu 

prac komisji. ' 

Rozdziat 3
 
Ocena formalna i merytoryczna wniosk6w projektowych
 I 

g 6. 1. Wnioski projektowe powinny zostac sporzadzone w oparciu 0 m6r oferty 
okreslony w zalacznlku nr 1 do rozporzadzenia. 
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2. Komisja dokonuje oceny wniosk6w projsktowych pod wzgl~dem formalnym oraz 
merytorycznym. 

3. Przed przystqpieniem do oceny wniosk6w projektowych kazdy czlonek komisji sklada 
deklaracj~ dotyczaca powiazania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym. 
Wz6r deklaracji okreslony zostal w zat~czniku nr 6 do zarzadzenia. 

4. Do cztonk6w komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm.jdotyczace 
wyt~czenia pracownika. 

5. le skladu komisji wyt~cza sie osoby, kt6re pozostaja w stosunku pracy lub umowy 
cywilnoprawnej z kt6rymkolwiek z wnioskodawc6w lub sa ich cztonkami w okresio trwania 
danego postepowania dotacyjnego. 

6. le skladu komisji wyt~cza sle osoby, kt6rych rnalzonkowle oraz krewni i powinowaci 
do drugiego stopnia, a takze osoby zwiazane z nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub 
kurateli s':l. czlonkami organ6w zarzadzajacych, nadzorujacych ' lub kontrolnych 
kt6regokolwiek z wnioskodawc6w. 

7. le skladu komisji wyt~eza sie osoby bedace reprezentantamiorganizacji 
pozarzadowych, kt6re sawnioskodawcami. 

8. W pozostatych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu interes6w, 
decyzje 0 zakresie prac danego czlonka w komisji podejmuje zespot powolany przez 
dyrektora wtasciwej kom6rki organizacyjnej z udzialem Petnomocnika Ministra Spraw 
lagranicznych do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciwdziatania naduzyciorn 
i opracowania procedur antykorupcyjnych lub osoby przez niego wyznaczone] na czas jego 
nieobecnoscl. Zespol podejmuje decyzje zgodnie z wytycznymi okreslonyrni w zalacznlku 
nr 7 do zarzadzenia. 

9. W przypadku koniecznoscl catkowitego wyt~czenia cztonka kornls] powotaneqo 
imiennie przez dyrektora generalnego z udzialu w procedurze dotacyjnej, ze wzgl~du na 
zaistnienie -okoncznosct wyrnlenionych w ust. 4 - 8, wtasciwa' kom6rka orqanizacyjna 
przygotowuje projekt decyzji dyrcktora generalnego zmienlajace] sklad komisji i powotuj~cej 

w jej sktad nowych czlonkow, Do momentu dokonania zmian w skladzie komisji, komisja 
rnoze kontynuowac swoje prace, bez udziafu cztonk6w podleqajacych wyt~ezeniu. 

Czlonkowie podleqajacy wyt~ezeniu mog~ podejmowac wyt~eznie czynnosci nieclerpiace 
zwloki ze w.lgl~du na interes spoteczny lub w2zny interes wnioskodawc6w. 

§ 7. 1. Oeeny wniosk6w projektowyeh pod wzgi~dem formatnym dokonuja 'minimum 
dwaj cztonkowie komisji wyznaczeni przez przewodniczaceqo komisji: l oeeny formalhej 
sporzadzany jest protok6t zatwlerdzany przez komisj~.' '. 

2. Wn!oski projektowe, kt6re nie spetniaj~ wymagan formalnych okreslonych 
w regulaminie konkursu, w szczeqolnosct ' ' . 
1) zlozone zostaly przez podmioty do tego nieuprawnione; 
2) ich zakres tematyczny nie odpowiada zalozeniom okreslonym w regulaminie konkursu; 
3) zostaly zlozone po requlaminowym terminie zgtoszenia wniosk6w projektowych; 
podlegaj~ odrzueeniu bez ieh oeeny merytoryczne]. 

§ 8. 1. Wszystkie wnioski projektowe poprawneformalnie s~ udostepniane cztonkom 
komisj do oceny pod wzgl~dem merytoryeznym. 

2. Ocena wnioskow projektowyeh pod '1JZghi~dem merytoryeznyrn odbywa sle na 
podstawie kryterlow okreslonych w regulaminie konkursu. ' 

3. Kazdy wniosek projektowy jest oeeniany pod wzgl~dem merytorycznym przez 
minimum dwoch cztonkow komisji. 

4. Czlonek komisji nieobecny na posiedzenlu przekazujes'lNoje oeeny VI formis 
przewidzlane] 'IN regulaminie pracy komisji. Kazda z oeen przekazywana w fern-le innej nlz 
pisemna musi bye potwierdzona podpisem niezwtocznie po ustaniu przyczyn nleobecnoscl 
na posiedzeniu komtsji. ,,' 

5. Do podiecla przez komisj~ deeyzji w zakresle rekomendacji udzielenia dotacji 
wymagana jest cbecnosc, eo najmniej polowy czlonkow komisji. 
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6. Komisja wystawia ocene dla danego wniosku projektowegu W oparciu 0 oceny 
wystawione przez poszczeg61nych cztonkow komisji oplniuiacych wniosek projektowy oraz 
uwagi pozostalych czlonk6~ komisji, zgodnie z regulaminem prac komisji. , 

7. Wnioski projektowe, kt6re uzyskaly pozytywriq ocene komisji i mieszcza si~ w limicie 
srodkow finansowych przeznaczonych na konkurs, sa kwalifikowane do urnieszczenia na 
liscie wniosk6w rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotacji. 

8.' Wnioski projektowe, kt6re uzyskaly mlnimalna pozytywnq ocene komisji i nie 
rnieszcza sie w llrnlcle ' srodkow finansowych przeznaczonych na konkurs, mogq bye 
zakwalifikowane do umieszczenia na liscie wniosk6w rezerwowych rekomendowanych do 
realizacji i udzielenia dotacji, w przypadku rezygnacji z realizacji zadania przez 
wnioskodawce umieszczonego na liscie wniosk6w rekomendowanych do realizacji 
i udzielenia dotacji lub uzyskania w inny spos6b dodatkowych srodkcw finansowych. 

9. Kolejnose na liscie wniosk6w rekomendowanych oraz rezerwowych ustala sie 
w porzadku malejqcym na postawie ocen przyznanych przez komisje, . 

§ 9. 1. Z prac komisji sporzadzany jest protokol kcncowy, kt6..y jest przekazywany do 
zatwierdzenia wlasciwemu czlonkowi kierownictwa. 

2. Protokol zawiera w szczeqolnoscl: 
1) date i nazwe postepowania: 
2) rnie i nazwisko: 

a) przewodniczqcego, 
b) zastepcy lub zastepcow, 
c) sekretarza, 
d) pozostalych czlonkow komisji; 

3) ticzbe zgloszonych wnlcskow : projektowych, z podzialern na wnioski projektowe 
spemlejace wymogi forrnalne oraz ich nie spelniajace: 

4) ocene rnerytoryczna wraz z uzasadnieniern wystawiona przez.komlsje poszczeg61nym 
wnioskom projektowym spelniajacym wymogi formalne wraz ze wskazaniem 
rekomendacji do udzielenia dotacji lub jej braku; 

5) ewentualne zdania odrebne czlonk6w komisji;
 
6) liste wniosk6w projektowych rekomendowanych do udzielenia dotacji:
 
7) liste wniosk6w projektowych rezerwowych (opcjonalnie);
 
8) podpisy czlonkow komisji.
 

§ 10. Wlasciwy czlonek kierownictwa, na podstawie przekazanego przez .~omisj~ 

protokolu koncowego, podejmuje decyzje 0 udzieleniu lub odmowie udzielenla dotacji 
wnioskodawcy lub wnloskodewcorn umieszczonym na Hscie wniosk6w projektowych 
rekomendowanych do realizadji i do udzielenia dotacjl oraz na (Isci€, wniosk6w projektowych 
rezerwowych. ' . . , 

§ 11. 1. Ogloszenie wynik6w poetepowania dotacyjnego nastepuie niezWtocznie po 
podieciu decyzji 0 przyznaniu dotacji. . 

2. . Ogloszenie . wynik6w postepowania dotacyjneqo podlega publikacll wraz 
z nazwq zadania publicznego, lista wniosk6w projektowych rekomendowanych i wysokoscia 
przyznanej kazdemu z nich dotacji oraz ewentualnie listq wniosk6w projektowych 
rezerwowych ha stronie internetowej Ministerstwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej 
Ministerstwa. Ramowy wz'6r ogloszenia okreslony zostal w zalaczniku nr 8 do zarzadzenla. 

3. W przypadku konkursu skierowanego do organizaeji pozarzadowych i' innych 
podmiot6w prowadzacych dziatalnosc pozytku publiczneqo, .0 kt6rych' rnowa VI art. 3 ust 3 
ustawy 0 dzlalalnosct pozytku publtczhego, miejsce i. termin pUblikacji ~~losz€.nia muszabye 
dodatkowo zgodne z obowiazklem informacyjnym wskazanym vg art. 13 ust. 3 ustawy 
o dzialalnoscl pozytku publicznego. 

4. W Biuletynie Informacji Pub!icznej Ministeistwa oglas~any jest rowniez wykaz 
jednostek, kt6rym przyznano dotacje wraz z kwotami dotaqi przyznanych posi:czeg6lnym 
jednostkom w. danym roku Obwieszczenie puwinno by? opublikowane do k?~ca roku, za 
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kt6ry wykaz zostal sporzadzony. Sporzqdzenie i publikacje obwieszczenia zapewnia 
wtasciwa kom6rka organizacyjna. 

Rozdziaf4
 
Zawarcie umowy dotacji, nadz6r nad jej realizacjCi\ oraz rozliczenie dotacji
 

§ 12. Przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego odbywa si~ na podstawie 
umowy. Umowa powinna bye zawarta bez zbedne] zwlokl oraz spemiac wymogi zawarte 
wart. 150 i art. 151 ust. 2 ustawy oraz bye sporzadzona w oparciu 0 ramcwy wz6r umowy, 
stanowiqcy zalacznik nr 2 do rozporzadzenia. 

§ 13. 1. Umowa, 0 kt6rej mowa w § 12, zawierana jest w imieniu Ministra Spraw 
Zagranicznych przez kierownika wtasciwej kom6rki organizacyjnej, dZiatajqcego na 
podstawie upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych. 

2. Przed podpisaniem umowa powinna bye parafowana przez radce prawnego 
Ministerstwa oraz gt6wnego ksieqoweqo resortu (w zakresie wstepne] kcntroli, 0 kt6rej mowa 
wart. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy). 

3. Dla kazdej umowy prowadzona jest karta umowy, kt6rej rarnowy wz6r zostal 
okreslony w zataczruku nr 9 do zarzadzenia. 

§ 14. 1. Rozliczenie dotacji polega na dokonaniu kontro!i i oceny realizacji zadania, 
a w szczeqolnoscl: ' 
1) stanu realizacji zadania; 
2) efektywnosci, rzetelnosc' i [skosci wykonania zadania; 
3) prawidlowcsci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania; 
4) prowadzenia dokumentacji okreslone] w przepisach prawa i w postanow!eniach umowy. 

2. Rozliczenie dotacji odbywa si~ na postawie informacji zawartych w sprawozdaniu 
z realizacji zadania. Sprawozdanie sporzadzane jest w oparciu 0 wzar· stanowiqcy 
zalacznik nr 3 do rozporzadzenia. 

3. Wtasciwa kom6rka organizacyjna, kt6rej kierownik podpisal urnowe dotacji, 
przeprowadza kontrole rnerytoryczna sprawozdania oraz sprawdza czy przedstawione 
wydatki zostaly poniesione zgodnie z urnowa dotacji. W trakcie kontroli uwzgl~dnia si~ wyniki 
biezaceqo nadzoru nad realizacja projektu sprawowanego przez wJasciwq kornorke 
organizacyjnq. 

4. Wtasciwa kom6rka organizacyjna, 0 ktoreJ mowa w ust. '3, dokonuje r6wniez 
sprawdzenia nastepuiacych element6w sprawozdania, przed przekazaniem go do kontroli 
kom6rki wtasciwej w sprawach finansowych: 
1) kompletnosci wymaganej urnowa dokumentacji; 
2) czytelnosci wszystkich kopii dokument6wfinansowych; 
3) zqodnosci na wszystkich ztozonych dokumentach kwot dotacji otrzyrnanej, kwot 

zreallzowanycn wydatk6w ze srodkow dotacji, 'odsetek bankowych i kwoty podlegajqcej 
zwrotowi; 

4)	 w przypadku dokument6w obcojezycznych (faktur, rachunk6w, I um6w) kompletnosc 
opis6w w j~:!yku polskim umozliwlajacych ich prawidlowa weryfikacje (nazwa wystawcy, 
nazwa odbiorcy, data wystawienia dokurnentu, numer dokumentu, kwota, przedrriiot 
zakupu); 

5)	 obecnosc kurs6w wymiany kwot na ztoty polski w przypadku dokumentow finansowych 
opiewaiacych na kwoty wyrazone w walutach obcych; . 

6)	 prawidlowosc numeracji' dokument6w finansowych podanych .w sprawozdaniu 
w stosunku do nadanych im przez wystawce, oraz prawidtowose dat ich wystawienia 
i kwot sfinansowanych z dotacji; 

7)	 prawidtowose opisania iub opieczetowania kopii dowod6w ksieqowych poniesionych 
wydatk6w sformutowanlem .sflnansowanb/ lub' sfinansowano czesclowo z dotacji 
Ministerstwa umowa nr w kwocie ", ich poswiadczenla 'za zgodnosc fotokopii 
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z oryqinatern i opatrzenia podpisem osoby upowaznionej do przygotowania 
sprawozdania. 
5. Kom6rka organizacyjna w~asciwa w sprawach finansowych udziela w trybie 

roboczym na prosbe wlasclwe] kom6rki organizacyjnej, w mozliwie najkr6tszym terminie, 
wyjasnien w kwestiach okreslonych w ust. 4. 

6. W~asciwa kom6rka organizacyjnapo dokonaniu kontroli· merytorycznej czesci 
finansowej sprawozdania araz dokonaniu adnotacji "Zatwierdzono pod wzg'~dem 
merytorycznym", przekazuje w formie pisemnej finansowa czesc sprawozdania do kom6rki 
organizacyjnej wfasciwej w sprawach finansowych w terminie 14 dni od dnia otrzymania, 
w przypadku zadan realizowanych za granicC\, w terminie 34 dni od dnia otrzymania. W 
przypadku stwierdzenia w toku kontroli merytorycznej, nieprawidfowosci w wykorzystaniu 
srodkow wraz ze sprawozdaniem finansowym przekazywana jest informacja jednoznacznie 
okreslajaca wydatki uznane za poniesione niezgodnie z umowa dotacji. Do przekazywanego 
do kom6rki wtasciwej w sprawach finansowych sprawozdania kom6rka organizacyjna 
dotacza wypelniona karte umowy. 

7. Kom6rka organizacyjna wfasciwa w sprawach finansowych, odpowiednio w ciqgu 
14 dni lub 24 dni w przypadku zadari realizowanych za granicC\., dokonuje kontroli rozliczenia 
dotacji pod wzgl~dem formalno-rachunkowym. Informacje 0 zastrzezeniach lub ich braku 
przekazuje w formie pisemnej do wfasciwej kom6rki organizacyjnej, zalaczajac karte umowy. 

8. W wypadku braku zastrzezen do sprawozdania g~6wny ksi~gowy parafuje 
sprawozdanie w zakresie dokonania kontroli, 0 kt6rej mowa wart. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy. 

9. Po kontroli gf6wnego ksi~gowego resortu kierownik w~asciwej kom6rki 
organizacyjnej, przygotowuje projekt pisma do wykonawcy w sprawie akceptacji rozliczenia 
przyznanej dotacji na podp's dysponenta gt6wnego tub oeoby dZiafaj~cej z jego 
upowaznienia. Projekt pisma parafuje gf6wny ks~gowy·resortu. . 

10. W przypadku stwierdzenia, ze dotacja lub jej cz~s6 zostala wydatkowana 
niezgodnie z warunkami umowy. niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana nienaleznie luo 
w nadmiernej wysokosci, dyrekfor wfasciwej kom6rki organizacyjnej informuje wykonawce 0 
kwocie podlegajC\,cej zwrotowi i naleznych odsetkach oraz 0 terminie zwrotu. Pismo parafuje 
gf6wny ksi~gowy resortu. Kopia plsrna do wykonawcy oraz kopia karty umowy kierowane sa 
do wiadomosci kom6rki organizacyjnej wfasciwej w sprawach finansowych. 

11. W przypadku nie dokonania zwrotu srodkow wraz z odsetkarni w terminie 
okreslonym w pismie, 0 kt6rym mowa w ust. 10, dyrektor wtasciwej kornorkl organ!zacyjnej 
przygotowu~e projekt decyzji okreslajace] kwote podlegajC\,ccr zwrotowi oraz termin, od 
kt6rego nalicza sie odsetki. Decyzj~ wydaje dysponcnt gf6wny lub osoba dzialajaca z jego 
upowaznienia. 

§ 15. 1. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazulacych na naruszenie dyscypliny 
finansow publ1cznych przez podmiot, kt6ry otrzymal dotacje, kierownik wfasciwGj komor~i 
organizacyjnej .przygotowuje projekt zawiadomienla 0 ujawnionych okolicznosciach, 
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finans6w publicznych. 

2. Projekt zawiadomienia, po uzgodnieniu od strony formalno-prawne] z komorka 
wtasciwC\, w sprawach prawnych jest przedkladany w sposob okreslony w regulaminie 
organizacyjl1ym Ministrowi lub csobie przez niego upowaznionej do kierowanla zawladomien 
do Rzecznika Dyscypliny Finans6w Publicznych przy Miriistrze Spraw ZClgraniczr.ych. 

§ 16. Bpoeob przechowywania dokumentaej fmansowei oraz je] wE'wn~trzr,ego obiegu 
okreslony zostal odrebnyrni przepisami. - , 

§ 17.Post~powania konkursowe bedace w toku w dniu wejscia w zycie niniejszego 
zarzadzenia realizowane sa zqodnie z jego przepisarniz wyfC\.czeniem rozdzialow 1-3. 

. " ­
§ 1"8. W sprawach nieurequlowanych zartadzeniem stosuje sie przeplsy ustawy oraz 

ustawy 0 dzfafalnosci pozytku publiczneqo. 
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§ 19. Zarzadzenis wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH 
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ZalClcznik nr 1 
do ZarzCldzenia Nr.3 1 

Ministra Spraw Za.sranicz'!Ych 
z dnia.a.~/q,.~l!.GJ 1./ 

(nazwa wlasciwe] kom6rki organizacyjnej W
 
wnioskujace] 0 wszczecie postepowania dotacyjnego) arszawa, dnia r.
 

WZOR 

Akceptuje:
 
(dyrektor kom6rki w.asciwej w sprawach prawnych)
 
(dyrektor kom6rki wlasciwej w sprawach obs.ugi dysponenta g.6wnego)
 

MINISTER 

WNIOSEK 0 WSZCZ~CIE POST~POWANIA 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 0 zatwierdzenie wniosku dotyczacepo zorganizowania konkursu na 
realizacie zadania: [wpisa6 nezwe zadania]. 
Jednoczesnle na podstawie § 4 ust. 7 wnioskuj~ 0 skr6cenie terminu sktadania 
wniosk6w projektowych w zwiazku z 
[uzasadnienie]l . 

Celem zadania bedzie: 

Postepowanie zostanie przeprowadzone na podstawie przepis6w ustawy z dnia 27 sierpnia 
2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. Nr 157, poz. 1240 z pain. zm.) oraz Zarzadzenla Nr 
.... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia ...... w sprawie zasad udzielania, rozliczania i 
kontroli wykonania dotacji celowych. 

Wysokos6 srodkow budzetowych przeznaczonych na dotacje dla wykonawc6w wytonionych 
w konkursie wynosi: (stownie: ) PLN. 

Srodki budzetowe przeznaczone na sfinansowanie ww. dziatari pochodzi6 b~dq z: 

1 Wylacznie w przypadku, 0 ktorym mowa w § 4 ust. 7 zarzadzenia Nr ... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 
.......... 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych. 
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Informacje 0 postepowaniu dotacyjnym zostana umieszczone na stronie internetowej 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, w 
siedzibie Ministerstwa, [podac ewentuafnie inne sposoby pubfikacjl].2 

(podpis kierownika w.asciwej 
kom6rki organizacyjnej 

wnioskulqce] 0 wszczecle 
postepowanla dotacyjnego) 

Za.aczniki: 
1. projekt og.oszenia 0 konkursie; 
2. projekt regulaminu konkursu. 

2 Zgodnie z § 4 ust. 6 zarzadzenia zarzadzeniablr Ministra SPraw Zagranicznych z dnia 2010 r. w 
sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych. 
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ZalClcznik nr 2 
do ZarzCldzenia NrJ.d. 

Ministra Spraw Zagranicznlch 
z dnia ..t~.I..o.fl.f'2.~ ID 

RAMOWYWZOR 

OGt.OSZENIE 0 WSZCZI;CIU POSTI;POWANIA DOTACYJNEGO 

Minister Spraw Zagranicznych dZiafajqc na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach pubncznych (Oz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn, zm.) 

ogfasza konkurs na reahzacje zadania: 
"11·····················································	 . 

Celem zadania jest:
 
............................................................................................... (podac eel realizaeji zadania).
 
Celem zadania jest w szczeqolnosci:
 

1. Wysokosc srodkow finansowych przeznaczonych na realizacle ww. zadania 
wynosi: 
................................................................ (slownie: ) PLN. 

2.	 Zasady przyznawania dotacji: 
o przyznanie dotacji rnoqa ubleqac sle podmioty, 0 kt6rych mowa wart. 127 ust.1pkt 1 
lit. a, b, e3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. Nr 157, 
poz. 1240 z pozn. zm.) z zastrzezeniern postanowien regulaminu konkursu. 
Regulamin konkursu zawierajqcy szczeg6fowy zakres, termin i warunki realizacji 
zadania, spos6b przygotowania i termin skladania wniosku projektowego, tryb i kryteria 
stosowane przy wyborze wniosk6w projektowych, termin dokonania wyboru wniosk6w 
projektowych, warunki, jakie musi spelnic podmiot przystepulacy do konkursu oraz 
spos6b udostepnienia wzoru wniosku projektowego i niezbednych zafqcznik6w 
zamieszczono w Przed ztozeniem wniosku 
wnioskodawcy zobowiazani sa do zapoznania sie z nastepujacyrni dokumentami: 
1. .	 .. 
2. .	 .. 
3. .	 . 

3.	 Termin i warunki realizacji zadania: 
Zadanie nalezy zrealizowac nie p6iniej nit do dnia r. 

4.	 Termin sktadania wniosk6w projektowych: 
Prawidlowo przygotowany i wypemlony wniosek projektowy nalezy przestac na adres: 

Ministerstwo Spraw Zagranicznych 
Departament I Biuro . 

al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa 

3 Niepotrzebne skresue zgodniez rodzajem podmiot6w, kt6rych dotyczypostepowanie. 

12 



z dopiskiem na kopercie: 
"	 . 11 

lub z~ozy6 w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, znajdujetcym
 
sie przy weisctu gt6wnym do gmachu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, AI. J. Ch.
 
Szucha 23.
 
Nieprzekraczalny termin skladania wniosk6w uplywa w dniu .. r. 0
 

godz. (decyduje data i godzina wptywu wniosku do
 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych).
 
Wnioski projektowe, kt6re w~ynet po terminie nie b~det rozpatrywane.
 

5.	 Tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru wniosk6w projektowych 
oraz termin dokonania wyboru wniosk6w projektowych: 
Wnioski projektowe beda oceniane przez Komlsie na podstawie regulaminu konkursu i 
w oparciu 0 kryteria w nim okreslone. Informacja na temat podmiot6w, kt6re zostaly 
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 r. 

6.	 Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezC\cym i w roku 
poprzednim zadania publiczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwiC\zane: 
W roku biezacym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania: 

,
11····················································· ,
 
" .»
 

na realizacle, kt6rych przeznaczono laczrue kwote (stownie: ..
 
..........................................) PLN.
 
W roku poprzednim Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowalo zadania:
 
n·····························	 

» 
, 
"11····················································· .
 

na reallzacle, kt6rych przeznaczono tetcznie kwote (slownie: .
 
..........................................) PLN.
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ZatClcznik nr 3 
do ZarzCldzenia Nr.~..f 

Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia .1..~lrf?.iftt.Q..~.o 

RAMOWYWZOR 

REGULAMIN
 
KONKURSU NA REALlZACJI; ZADANIA:
 

" ••••••••••• , 01 ••••••••••• 0 ••••••••• , ••• 0" •••••••••••• 0'0 01' .0 •• "
 

§1.	 Postanowienia wstepne 

1.	 Konkurs ogtaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej 
"Ministrem", na podstawie przepis6w ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Oz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), zwanej dalej .ustawa" oraz 
Zarzqdzenia Nr Ministra Spraw Zagranicznych z dnia..... w sprawie zasad 
udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej 
.zarzadzeniern". 

2.	 Ocene zlozonych wniosk6w projektowych przeprowadza komisja powotana przez 
Oyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej zarzadzenia drodze decyzji. 

§2. Cele konkursu 

1. Celem zadania " " (wpisac nazwfl 
zadania) jest: 

2.	 Zalozenia do uwzgl~dnienia: 

§3.	 Podmioty uprawnione do ubiegania siQ 0 dofinansowanie 

1.	 W konkursie mogq uczestniczyc podmioty, 0 kt6rych mowa wart. 127 ust. 1 pkt 1 lit. 
(wpisac odpowiednio do zaloiefl konkursu) ustawy, tj. 

(wpisac rodzaje podmiot6w) .. 

2.	 Ootacje celowe nie mogq bye przyznawane podmiotom, w kt6rych pracownicy 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych lub plac6wek zagranicznych petniq funkcje w 
organach zarzadzaiacych lub organach kontroli lub nadzoru tub sa ich fundatorem, 
chyba ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw 
Zagranicznych. 

3.	 W konkursie nie rnoqa uczestnlczyc podmioty, kt6re na dzien zakonczenla naboru 
wniosk6w projektowych nie przedstawity wymaganego przed tym terminem rozliczenia 
wczesniejszych dotacji, nie dokonaly wymaganego zwrotu niewykorzystanej czesci 
dotacji, nie dokonaly wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej 
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci i eo 
do kt6rych z przyczyn lezacych po ich stronie nie zakonczono kontroli rozliczenia 
dotacji. 

14 



4.	 W konkursie nie mogq orae udzlalu podmioty, w kt6rych osoby, wobec kt6rych 
orzeczono zakaz pemienia funkcji zwiqzanych z dysponowaniem srodkami 
publicznymi, pe~niq funkcje w organach zarzadzaiacych bqdz zostaty upowaznione do 
podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia. 

§4.	 Finansowanie projekt6w 

1.	 Srodki finansowe na realizaqe projekt6w wy~onionych w konkursie b~dq pochodzic z: 

........................ Maksymalna 
~qczna kwota srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadania: .. 
(srownie: ) PlN. 

2. Udzielone dotacje b~dq miaty forme wsparcialpowierzenia realizacji zadania 
publiczneqo". 

3.	 Ze srodkcw Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansowac rnozna jedynie dzialania 
niezbedne w celu realizacji zadania. Zakup srodkow trwalych dla wykonujqcego 
zadanie jest zabroniony/dopuszczony jest jedynie w szczeg61nie uzasadnionych 
przypadkach". 

4.	 Komisja ma prawo uznac za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajqcej 
calosci lub czesci wnioskowanej kwoty. W szczeg61nie uzasadnionych przypadkach 
Komisja moze zaproponowac zwiekszenie poszczeg61nych komponent6w wniosku i 
zaproponowac zwiekszenie dofinansowania. 

5.	 W przypadku zwiekszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja 
moze wskazac pozycje kosztorysu wniosku, kt6rych dotyczy zwiekszenle lub redukcja. 

§5.	 Zasady uczestnictwa w konkursie 

1.	 Kazdy podmiot rnoze ztozyc w konkursie maksymalnie ..... wnioski/6w projektowych. 
2.	 Wymagania dotyczace zg~aszania wniosk6w projektowych: 

1)	 warunkiem ubiegania si~ 0 dotacie przez podmioty do tego uprawnione, 
okreslone w §3, jest ztozenie wniosku projektowego bedaceqo odpowiedzia na 
konkurs, 

2)	 podmioty wymienione w §3 praqnace ubiegac sie 0 dotacje musza z~ozyc 

wniosek projektowy, zgodnie z wzorem (poda6 spos6b lub miejsce udost~pnienia 

wzoru wniosku projektowego), w trzech egzemplarzach, kazdy wraz z kompletem 
zalacznikow. 

3.	 Obowiqzkowe zalacznlkl do wniosku projektoweqo" 
1)	 aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciqgu z ewidencji tub innych 

dokument6w potwierdzajqcych status prawny oferenta i umocowanie os6b go 
reprezentujqcych wystawiony nie wczesnie] niz........ (poda6 liczb~ miesi~cy) 
przed dniem zlozenia wniosku projektowego w konkursie; 

2)	 sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok (bilans oraz rachunek 
zysk6w i strat za ostatni rok, a w przypadku podmiot6w niezobowiqzanych do 
sporzadzenla bilansu - informacja okreslajqca obroty, zysk oraz zobowiazania i 
naleznosci og6tem); 

3)	 statut podmiotu lub regulamin wewnetrzny okreslaiacy cele statutowe lub zakres 
przedmiotowy dzialalnosci wnioskodawcy; 

4 Wybrac wtasciwe 
5 Niepotrzebne skreslic w zaleznosci od charakteru zadania 
6 Katalog zatflcznik6w obowil:\zkowych i opcjonalnych nalezy kazdorazowo dostosowac do rodzaju podmiot6w i 
profilu zadan obj~tych konkursem 
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4)	 w przypadku podmiot6w nie zobowiqzanych do wpisu do KRS, oswiadczerue 
podejace aktualny skfad osobowy organ6w zarzadczych oraz nadzoru lub 
kontroli; 

5) oswladczenie oferenta 0 niepodleganiu wykluczeniu z udztatu w konkursie na 
podstawie §3 pkt. 2-4 regulaminu; 

6) .. 
4.	 Do wniosku projektowego powinny zostac zalaczons: 

1) CV koordynatora projektu i/lub innych os6b kluczowych przy realizacji projektu; 
2) . 

5.	 Wniosek projektowy musi bye podpisany przez osobe lub osoby uprawnione do 
skladanla oswiadczen woli w sprawach majqtkowych podmiotu skfadajqcego wniosek'. 

6.	 Wnioski projektowe wraz z wymaganymi zafacznikaml nalezy przestac poczta na 
adres: 

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
 
DepartamentlBiuro , Al.lul. Warszawa;
 

z dopiskiem na kopercie:
 
11Konkurs _	 " 

lub zfozye na Ozienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych do dnia
 
............. r. do godziny .......
 
Oecyduje data i godzina wpfyni~cia wniosku do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
 

7.	 Wnioski projektowe zlozone po upfywie powyzszeqo terminu nie beda rozpatrywane. 
8.	 Przygotowanie wniosku projektowego nastepuie na koszt wnioskodawcy podmiotu 

skfadajqcego wniosek projektowy. 

§6.	 Wymagania finansowe 

1.	 Termin realizacji zadania objeteqo finansowaniem musi nastapic nie poznie] nlz do 
dnia r. 

2.	 Maksymalnalminimalna kwota wnioskowanej dotacji nie mote przekroczy6lmusi 
wynoslc

., 
.. 

8 

3.	 Wkfad wfasny podmiotu skladajacepo wniosek projektowy nie jestljest wymagany i 
wynosi % koszt6w kwalifikowanych realizacji projektu" I wnioskowej kwoty dotacji. 

4.	 W ramach dotacji ze srodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych pokryte mogq bye 
tylko koszty kwalifikowane. Aby koszty mogfy bye uznane za kwalifikowane: 
1) musza stanowic koszty nlezbedne do zrealizowania projektu i osiqgni~cia jego 

rezultat6w; 
2) musza spemlac wymogi efektywnego zarzadzanla finansami, w szczeg6/nosci 

osiqgania wysokiej jakosci za dana cene: 
3) musza bye poniesione w trakcie trwania projektu; 
4) musza bye udokumentowane w spos6b umozliwiajqcy ocene realizacji projektu 

pod wzgl~dem rzeczowym i finansowym. Powinna bye prowadzona 
wyodrebniona ewidencja ksi~gowa srodkow otrzymanych w ramach 
dofinansowania. 

§7.	 Spos6b i kryteria oceny wniosk6w projektowych 

1.	 Nadeslane wnioski projektowe b~dq podlegac ocenie Komisji. 

7 Wskazane jest taki:e wyszczeg61nienie innych element6w wniosku lub jego zalacznikow, kt6re r6wniez musza
 
bye podpisane.
 
8Wybraew1asciwe.
 
9Wybrae w1asciwe
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2.	 Ocena zlozonych wniosk6w projektowych nastepuie zgodnie przepisami ustawy a 
takze celami i zasadami okreslonymi w regulaminie konkursu. 

3.	 Wnioski projektowe oceniane Set pod wzgl~dem formalnym i merytorycznym. 
4.	 Wnioski projektowe ocenione negatywnie na etapie formalnym podlegajetodrzuceniu. 
5.	 Wnioski projektowe ocenione pozytywnie pod wzgl~dem formalnym podlegajet ocenie 

merytorycznej. 
6.	 przy analizie i ocenie merytorycznej wniosku projektowego, Komisja ocenia: 

•••••••••••••••••• '" •• , ••••••••• '" ••••••••• '" ••• '0, •• , •••••••••••• '" •••••• '" '" •••••• '0' ••••••••••••• 

[nalety okreslic kryteria oceny wniosk6w projektowych, z uwzgJ~dnieniem przepis6w
 
ustawowych, na przyk/ad:
 
1) motJiwosc realizacji zadania pubJicznego przez oferenta;
 
2) przedstawionq kalkulacj~ koszt6w realizacji zadania publicznego, w tym w
 

odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania; 
3) proponowanq jakosc wykonania zadania i kwaJifikacje os6b, przy udzia/e kt6rych 

oferent bedzie resltzowec zadanie publiczne; 
4)	 w przypadku, wsparcia reaJizacji zadania, pJanowany przez oferenta udzia/ 

srodk6w finansowych wlasnych Jub srodk6w pochodzqcych z innych tr6de/ na 
realizacj~ zadania pubJicznego; 

5)	 pJanowany przez oferenta wk/ad rzeczowy, osobowy, w tym swiadczenia 
wolontariuszy i orece spolecznq czlonk6w; 

6)	 rzetelnosc i terminowos« oraz spos6b rozliczenia przez podmiot srodk6w 
otrzymanych w Jatach poprzednich wprzypadku podmiotu skladajqcego wniosek, 
kt6ry reaJizowal jut zadania publiczne zJecone przez Ministerstwo Spraw 
Zagranicznych, uwzg/~dniajqc anaJiz~ i ocene realizacji dotychczas zJeconych 
zadan pUbJicznych. ] 

przy uzyciu nastepuiacych kryteri6w i ich wag: 

[podac kryteria oceny zgodnie z hierarchiq ich weinosci w danym postepoweniu 
dotacyjnym] 

7.	 Odrzucone zostana wnioski projektowe nie spemiajace wymog6w minimalnych w 
zakresie 

(wpisac decydujqce kryteria, w tym np. minimaJnq Jiczb~ punkt6w dJa danego 
kryterium). 

§8.	 Spos6b informowania 0 przeprowadzeniu konkursu 

1.	 Ogloszenie 0 konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych 
oraz na stronie internetowej MSZ: www.msz.gov.pl. (dodac inne rodzaje publikacji 
jeteli Sq wymagane) 

2.	 Informacja 0 konkursie, sposobie udostepnienia wzoru wniosku projektowego i wzory 
innych dokument6w niezbednych do zlozenia wniosku projektowego Set opublikowanie 
na stronie internetowej www.msz.gov.pl. 

3.	 Wyniki konkursu zostana zamieszczone do dnia r. na stronach internetowych 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pJ, w BiuJetynie JnformacjiPubJicznej 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych. 

4.	 Podmioty biorace udzia! w konkursie zostana pisemnie poinformowane 0 jego wyniku 
w ciqgu 14 dni od zamieszczenia og~oszenia 0 rozstrzyqnleciu konkursu. 

§9.	 Postanowienia koncowe 
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1.	 Podpisanie um6w 0 dotacje nastapi w terminie .... (okreslic ilose dni) od dnia 
og~oszenia wynik6w konkursu. 

2.	 Podmioty, kt6re otrzymuia dotacje, sa zobowiazane do informowania odbiorc6w 
zadania 0 zrodle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotacji. 

3.	 W ci<l9lJ ....10 dni od zakonczenia realizacji zadania, na kt6ry podmiot otrzymal 
dofinansowanie, lecz nie poznie] niz do 30 stycznia roku nastepneqo, dotowany ma 
ooowiazek zlozenia sprawozdania finansowego oraz merytorycznego. 

4.	 Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca koszt6w przygotowania wniosku 
projektowego oraz nie odsyta rnateriatow nadeslanych przez wnioskodawc6w. 

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

10 Wpisae ilose wdni w zalezncsci od miejsca wykonywania zadania .. 
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Zal~cznik or j 
do Zarz~dzenia Nr ..j,J 

Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia .1.'/./1..s..;M I {) 

WZOR 

Warszawa, dn . 
••• ••• ••• •••••• 000 0.0 lOO 000 0'0 OIl 000 •••••• '" •• 

(nazwa wlasciwej kom6rk.iorganizacyjnej wnioskuj<tcej 0 wszczecie 
procedury postepowanla dotacyjnego) 

Parafa: 

(dyrektorzy kom6rek organizacyjnych, z kt6rych pochodza czlonkowie Komisji) 

DYREKTOR GENERALNY 

St.UZBY ZAGRANICZNEJ 

wgmachu 

WNIOSEK 0 POWOt.ANIE KOMISJI 

DO OCENY I WYBORU WNIOSKOW PROJEKTOWYCH 

Zt.OZONYCH W RAMACH POST~POWANIA DOTACYJNEGO 

W celu realizacji decyzji Ministra Spraw Zagranicznych .. 
dotyczace] wszczecla postepowanla dotacyjnego na realizacje zadania: 

(wpisa6 nazw~ zadania) 

na podstawie § 5 ust. 3 zarzadzenia nr ..... Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia w sprawie zasad udzielania rozliczania i kontroli wykonania dotacji 
celowych, zwracam sie z prosba 0 powotanie Komisji do przeprowadzenia oceny i wyboru 
wniosk6w projektowych zlozonych w ramach postepowania. 

(podpis kierownika wlasciwej kom6rk.i organizacyjnej 
wnioskuj<tcej 0 wszczecie postepowania dotacyjnego) 

zalacznik:
 
Projekt decyzji Dyrektora Generalnego w sprawie powotania Komisji do oceny i wyboru wniosk6w
 
projektowych zlozonych w ramach postepowanla dotacyjnego.
 

19 



Zat~cznik nr 5 
do Zarz~dzenia nr 3,d. 

Ministra Spraw Zagranicznych 
z dnia .l.f?.jcJ..9./f...e.f.J2 

WZOR 

DECYZJA NR .....
 
DYREKTORA GENERALNEGO St.UZBY ZAGRANICZNEJ
 

z dnia r. 

w sprawie Komisji do oceny i wyboru wniosk6w projektowych 
ztozonych w ramach pcstepowanla dotacyjnego 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• I ••••••••••••••• 

[nazwa post~powania] 

Na podstawie § 5 ust. 4 Zarzq,dzenia nr Ministra Spraw Zagranicznych z dnia .. 
w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych postanawia si~, 

eo nastepu]e: 

§ 1. 
Powolule sie Komisje do oceny i wyboru wniosk6w projektowych zlozonych w ramach 
postepowania dotacyjnego [nazwa post~powania], zwana dalej .Komisja". 

§ 2. 
1.	 W sklad Komisji wchodza; 

1) Przewodniczq,cy: (lrnie i nazwisko); 
2) Zastepca Przewodniczq,cego (imi~ i nazwisko); 
3) Czlonkowie - pracownicy MSZ: 

a) (Iiczba os6b) osoby z (nazwa kom6rki organizacyjnej), 
b) (liczba os6b) osoby z (nazwa kom6rki organizacyjnej), 
c) (liczba os6b) osoby z (nazwa kom6rki organizacyjnej), 

4)	 Czlonkowie w Iiczbie ..... (Iiczba os6b) - przedstawiciele organizacji 
pozarzq,dowych lub innych podmiot6w prowadzq,cych dztatalnosc pozytku 
publiczneqo: 

5)	 Sekretarz: (imi~ i nazwisko) 
2.	 Pracownicy Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej IIMinisterstwem", 

powolanl w sklad Komisji zostaja zwolnieni z obowiq,zk6w sluzbowych wykonywanych 
przez nich w kom6rkach organizacyjnych Ministerstwa na czas niezbedny do 
wykonywania obowiazkow w Komisji. 

3.	 W razie nieobecnosci czlonka Komisji, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 3, kierownik 
odpowiedniej kom6rki organizacyjnej wyznaczy pisemnie innego pracownika do 
zastepstwa w pracach Komisji. 

4.	 Przewodniczq,cy Komisji rnoze: 
1) zapraszac do udzlaru w pracach komisji, z gfosem doradczym, przedstawicieli 

innych kom6rek organizacyjnych, urzedow, instytucji lub organizacji; 
2)	 zlecac osobom fizycznym niebedacym pracownikami Ministerstwa oraz osobom 

prawnym przygotowanie opinii i innych rnaterialow niezbednych do prac Komisji, 
zgodnie z procedura obowiq,zujq,cq, w Ministerstwie. 
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§ 3.
 
Nadz6r nad pracami Komisji sprawuje Wiceminister Spraw Zagranicznych wlasciwy dla 
'" '" .., '" " .... ... ... ... ... ... [wstawic nazw~ wlasciwej kom6rki organizacyjnej 
Ministerstwa przeprowadzajqcej post~powanie dotacyjne]. 

§4. 
Do zadari Komisji natezy: 
1) ocena i wyb6r najkorzystniejszych wniosk6w projektowych w oparciu 0 kryteria 

ustalone w regulaminie konkursu; 
2)	 przedstawienie do akceptacji wlasciweqo cztonka kierownictwa listy wniosk6w 

projektowych rekomendowanych do przyznania dotacji wraz z proponowanymi kwotami 
dotacji dla poszczeg61nych wykonawc6w na reahzacje projektu oraz ewentualnie Iisty 
wniosk6w rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczeg61nych 
wykonawc6w na reallzacje projektu; 

3)	 sporzadzenle uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosku projektowego. 

§ 5. 
1.	 Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji. 
2.	 Na pierwszym posiedzeniu Komisja przyjmuje regulamin prac, kt6ry nastepnie jest 

zatwierdzany przez Dyrektora [wstawic nazwe wlasciwej kom6rki 
organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajqcej posieoowenie dotacyjne]. 

§ 6. 
1.	 Obslug~ orqanizacylna Komisji zapewnia [wstawic nazw~ 

wlasciwej kom6rki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajqcej postepowenle 
dotacyjne]. 

2.	 Koszty obsrugi oztatalnoscl Komisji pokrywane Set ze srodkow budzetowych 
przeznaczonych na finansowanie zadan ... .. . ... ... ... ... ... ... ... . [wstawic nazw~ 

wlasciwej kom6rki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajqcej post~powanie 

dotacyjneJ. 

§ 7. 
Komisja dziala do '" [okreslic termin lub rezultat, po osiqgni~ciu, kt6rego Komisja przestaje 
dzialac]. 

§ 8. 
Oecyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

DYREKTOR GENERALNY 
SlUZSY ZAGRANICZNEJ 
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Zatct.cz~ik  nr 6-4 

do zarzct.dzema Nr .1~3  / .95'/t(J/~
Ministra Spraw zagranicznych z dnia. 

DEKLARACJA DOTYCZJ\CA POTENCJALNEGO KONFLlKTU INTERESOW CZt.ONKOW KOMISJI KONKURSOWEJ 

lmie i nazwisko czlonka komisil: ............................................ 
Nazwa wnioskodawcy 

(nalezy wymienic wszystkich 
LP. Prosze zakreslic wtasciwe, pogrubione czesci tekstu oswiadczenia	 Charakter i skala powiazania 

wnioskodawc6w, kt6rych 
dotyczy dana sytuacia) 

1 2 3 4 
Niniejszym oswladczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie lista wnioskodawc6w, kt6rzy zgtosili wnioski projektowe w konkursie [wstawic nazwe 
konkursu] i stwierdzam, ze: 

nie pozostale w zwiazku malzenskim alba w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub 
powinowactwa w Iinii bocznej do drugiego stopnia i nie jestem zwiqzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli z zadnyrn z 
wnioskodawc6w, ich zastepcow prawnych ani cztonk6w ich organ6w zarzadzaiacych, kontroli lub nadzoru. 

1. pozostaje w zwiazku matzensklrn alba w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w Iinii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa 
w Iinii bocznej do drugiego stopnia bqdi: jestem zwiqzany/a z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli z przynajmniej jednym 
wnioskodawca, jego zastepca prawnym lub cztonkiem ieso organu zarzadzaiaceqo, kontroli lub nadzoru. 
nie pozostaj~  w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z kt6rymkolwiek z wnioskodawc6w ani nie jestem cztonkiem lub 

2.	 fundatorem zadneoo z wnioskodawc6w.
 
pozostajQ w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej lub jestem cztonkiem lub fundatorem jednego z wnioskodawc6w.
 
nie jestem reprezentantem zadneqo z wnioskodawc6w, zgtoszonym do udziatu w pracach komisii.
 

3. 
jestem reprezentantem jednego z wnioskodawc6w, zgtoszonym przez niego do udziatu w pracach komisji.
 
w okresie trzech lat poprzedzajqcych date zakonczenia naboru wniosk6w projektowych nie pozostawatem/tam z zadnym z
 
wnioskodawc6w w stosunku pracy lub umowy cywilno - prawnej, z tytutu kt6rych tqczne wynagrodzenie w okresie trzyletnim
 
orzekroczvto 3000 zt brutto ani nie bytem/tam cztonkiem ornanu zarz ~dzajqcego,  kontroli lub nadzoru zadneqo z wnioskodawc6w.
 
w okresie trzech lat poprzedzajqcych date zakonczenia naboru 1. 1. ...............
• a ••••••••••••• 

4.	 wniosk6w projektowych pozostawatem/tam w stosunku pracy lub 2. ......... ...... 2. ...............
 
umowy cywilno - prawnej, z tytutu kt6rych tqczne wynagrodzenie w 3. ... ............ 3.
 '" •••••••••• 0 • 

okresie trzyletnim przekroczyto 3000 zt brutto tub bytemltam 4. ... ............ 4. ... ... ......... 
cztonkiem organu zarzadzajaceqo, kontroli lub nadzoru u 5. ... ............ 5. ................... 
naetepulacvch wnioskodawc6w: 
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w okresie trzech lat poprzedzaiacych date zakor'lczenia naboru wniosk6w projektowych nie pozostawajem/tam z zadnyrn z 
wnioskodawc6w w stosunku pracy lub umowy cywilno - prawnej, z tytulu kt6rych ~qczne  wynagrodzenie w okresie trzyletnim nie 
orzekroczvlo 3000 zl brutto 
w okresie trzech lat poprzedzajqcych date zakonczenia naboru 1. ........................... 1. ..............................


5. wniosk6w projektowych pczoetawalem/tam w stosunku pracy lub 2. ........................... 2. ..............................
 
umowy cywilno - prawnej, z tytulu kt6rych taczne wynagrodzenie w 3. .......................... 3. ............................
 
okresie trzyletnim nie przekroczylo 3000 z~  brutto z nastepujacymi 4. ........................... 4. .............................
 
wnioskodawcami: 5. ........................... 5. ................................
 
pozostaj~ w innych relacjach (np. otwarty przew6d doktorski, studia 1. ........................... 1. ..............................
 
podyplomowe w toku, wolontariat, wydanie publikacji mojego 2. ........................... 2. ..............................
 
(wspohautorstwa w okresie ostatnich trzech lat), ktore moqa bye 3. .......................... 3. ............................
 
zrodlern konfliktu tnteresow z nastepuiacym! wnioskodawcami. 4. ........................... 4. .............................


6. 5. ........................... 5. ................................ 
nie pozostaj~  z zadnym z wnioskodawcow w innych relacjach, ktore mogq bye zrodlern konfliktu interesow, W przypadku stwierdzenia 
takiej zaleznosci zobowiazule sie do niezwlocznego poinformowania 0 tym fakcie przewodniczqcego komisji i wycofania sie z oceny 
wniosk6w projektowych zlozonvch przez takiego proiektodawce. 

Data: . 

Podpis .. 
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Rodzaj powlazanla (analizowany 
odrebnte w odniesieniu do kazdego 

wnioskodawcy) 

1. Pozostawanie w zwiazku malzenskim 
albo w stosunku pokrewienstwa lub 
powinowactwa w lini; prostej, 
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii 
bocznej do drugiego stopnia bqdz 
zwiazanie z tytulu przysposobienia, 
opieki, kurateli z wnioskodawca, jego 
zastepcami prawnymi lub czlonkami jego 
organu zarzadzajaceqo, kontroli tub 
nadzoru 
2. Pozostawanie w stosunku pracy lub 
umowy cywitnoprawnej z 
wnioskodawca, bycie cztonkiem lub 
fundatorem wnioskodawcy 
3. Bycie reprezentantem jednego z 
wnioskodawc6w, zgloszonym przez 
niego do udzialu w pracach komisii. 
4. Pozostawanie z wnioskodawcq w 
stosunku pracy lub umowy cywilno­
prawnej, za kt6rq lqczne wynagrodzenie 
przekroczylo kwote 3000 zf brutto, bycie 
czlonklem lub fundatorem 
wnioskodawcy, pelnienie funkcji w jego 
organach zarzadzajacych, kontroli tub 
nadzoru - w okresie trzech lat 
poprzedzajqcych date zakonczenia 
naboru wniosk6w projektowych. 
5. Pozostawanie z wnioskodawcq w 
stosunku umowy cywilno-prawnej, za 
kt6rq tqczne wynagrodzenie nie 
przekroczylo kwoty 3000 zt brutto - w 
okresie trzech lat poprzedzajqcych date 
zakonczenia naboru wniosk6w 
projektowych. 

6. Pozostawanie z wnioskodawcq w 
innych relacjach, kt6re mogq bye 
zrodlern konfliktu interes6w, np. otwarty 
przew6d doktorski, studla podyplomowe 
w toku, wolontariat, wydanie publikacji 
(wsp61)autorstwa eksperta w okresie 
ostatnich trzech lat 

Wyfqczenie z prac 
komisji 

Wyfqczenie z 
oceny wniosku 
projektowego 
wnioskodawcy oraz 
ewentualnie innych 
wniosk6w 
projektowych 
wskazanych przez 
zespol, 
Wylqczenie z 
oceny wniosku 
projektowego 
wnioskodawcy oraz 
ewentualnie innych 
wniosk6w 
projektowych 
w~azanych przez 
zesp6t 

ZalClcznik nr 7 
do ZarzCldzenia Nr.3 1.. 

Ministra Spraw Za.9ra~i~nYCh 
z dnia .!.f..;.. ...t.~M2.1'..:J 

Zalecenie 

przy 
postepowaniach 
nieprzewidujqcych 
odrebnych pul 
srodkow na 
poszczeg61ne 
tematy. 

przy postepowaniach 
przewidujqcych 
odrebne pule srodkow 
na poszczeg61ne 
tematy. 

Obligatoryjne wyfqczenie z prac komisji 

Obligatoryjne wylqczenie z prac komisji 

Obligatoryjne wylqczenie z prac komisji 

Wyfqczenie z prac nad 
wnioskami skfadanymi 
przez wnloskodawce 
oraz wnioskami 
konkurencyjnymi 
(dotyczacyrni tego 
samego tematu i puli 
srodkow). 

Wylqczenie z oceny 
wniosku projektowego 
wnioskodawcy oraz 
ewentualnie innych 
wniosk6w projektowych 
wskazanych przez 
zesp6t 

Wylqczenie z oceny 
wniosku projektowego 
wnioskodawcy oraz 
ewentualnie innych 
wniosk6w projektowych 
wskazanych przez 
zesp6t 



ZalClcznik nr 11 
do zarzCldzenia Nr.3.~ 

Ministra Spraw Za~raniCZnYCh 
z dnia .... ~.I.Clf.l.!{) I () 

RAMOWYWZOR 

OGlOSZENIE 0 WYNIKACH POST~POWANIA W SPRAWIE OTWARTEGO
 
KONKURSU NA REALlZACJ~ ZADANIA
 

OBWIESZCZENIE NR ... 
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH 

z dnia r. 

w sprawie wykazu jednostek, kt6rym przyznano dotacle wraz z kwotami dotacji 
przyznanych poszczeg61nym jednostkom 

Na podstawie art. 122 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 
publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240, z pozn. zm.) ogJasza sie w zalaczniku do 
obwieszczenia wykaz jednostek, kt6rym w drodze otwartego konkursu, na podstawie 
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych, przyznano dotacje na 
realtzaqe zadan zleconych, wraz z kwotami dotacji przyznanymi poszczeg61nym 
jednostkom. 
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Za1ctcznik nr 9 
do Zarz...dzenia nr..i 1.. 

Ministra S'praw Zagranicznych 
z dnia .1..~.j.!P..i'.;"f.£(.1.q . 

RAMOWYWZOR 

KARTA UMOWY NR 1 

Wymagany termin zlozenia sprawozdania 
z odnie z umow 

Data zlozenia s rawozdania rzez Dotowane 0 

Dzialania pcojete w zwiazku z nieterminowym 
zlozeniem sprawozdania I nie zlozenlem 
sprawozdania (w zaieznosci od zapis6w umowy, 
np, wezwanie do zlozenia sprawozdania, 
naliczenie ka urnownei 

.Wymagana 

Nie korz stanei
 
Wykorzystanej
 
niezgodnie z
 

warunkami umo
 
Wykorzystanej
 
niezgodnie z
 

rzeznaczeniem
 
Pobranej w
 
nadmiernej
 
w sokosci
 

I Wprzypadku kilkukrotnego przekazywania do komorki wlasciwej w sprawachfinansowych sprawozdania 
finansowego sporzqdzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana. 
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ca. Wymagana: 
j< • data Motu' . 

Uzyskanych na 
rachunku 

banko m 
Z tytulu 

nieterminowego 
zwrotu srodkow 

Z tytulu 
nieterminowego 

zlozerua 
s rawozdania 

Od srodkowdotacji 
wykorzystanych 

niezgodnie z 
rzeznaczeniem 

Od srockow dotacji 
wykorzystanych 

niezgodnie z 
warunkami umo 
Od srodkowdotacji 

pobranych 
nienaleznie lub w 

nadmiernej 
w sokosci 

~~.....e"-,~-~~-.L..-y~~-_......L..--..,-=-....."",..,,...-l-=~~-

Data zakonczenia kontroli merytorycznej czesci 
flnansowei s rawozdania 
Data przekazania czesci finansowej 
sprawozdania do kom6rki w~asciwej w sprawach 
finanso ch 
Data wplywu czesci finansowej sprawozdania do 
kom6rki wlasciwei w s rawach finanso ch 
lmie i nazwisko osoby kontroluiace] 
sprawozdanie finansowe pod wzgl~dem 

formalno-rachunko m 
Data zakonczenla kontroli formalno-rachunkowej 
czesci finansowej sprawozdania i przekazania 
zastrzezen lub informacji 0 ich braku do 
w~asciwe' kom6rki or anizac 'ne' 
Data wpjywu pisma dot. zastrzezeri lub informacji 
o ich braku do wtasciwe' kom6rki or anizac 'ne' 
Wprzypadku kilkukrotnego przekazywania do komorki wlasciwej w sprawach finansowych sprawozdania 

finansowego, nalezy kazdorazowo odpowiednio dodac powyzsze wiersze czesci IJ Karty umowy, 
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Wprzypadku korespondencji wyjasniajqcej (jesli takie zapisy istniejq w umowie) nalezy wskazacprzed 
wvdaniem decyzji dodatkowe etapy korespondencji z Dotowanym. 
Data wydania decyzji okreslajace] kwote 
podlegajqcq zwrotowi oraz termin od kt6rego 
nalicza sie odsetki (W przypadku nie dokonania 
zwrotu srodkow wraz z odsetkami w terminie 
okresionym w pisrnie w sprawie wydatkowania 
srodkow niezgodnie z warunkami umowy, 
niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych 
nlenaleznie lub w nadmiernej wysokosci) 
Data wystania decyzji do Dotowanego i do 
wiadomoscl kom6rki wlasciwe] w sprawach 
finansowvcn 

iOWI ;I:~i .01;1;::/' ,i :11 ;'5i';: 'i.· ·i "..\/,' ;,:;';;go,;;'I:;#A"l:;12:1i;~ 

Wprzypadku korespondencji wyjasniajqcej (jesli takie zapisy istniejq w umowie) nalezy dolqczyc irfromacje 0 

dodatkowej korespondencji. 
Data przekazania projektu pisma do wykonawcy 
w sprawie akceptacji rozliczenia przyznanej 
dotacji do parafowania przez Gt6wnego 
Ksieqoweoo Resortu 
Data wplywu projektu pisma do kom6rki 
wtasciwej w sprawach finansowych 
Data parafowania projektu pisma przez 
Gt6wneao Ksieooweoo Resortu 
Data podpisania (zaakceptowania 
przedstawionego przez Dotowanego rozliczenia 
przyznanej dotacji), wystania pisma do 
Dotowanego oraz do wiadomosci kom6rki 
wtasciwej w sprawach finansowych. 

...:;';;" ·;11::i: i;;'i;t ig: /: ; :0 1; {li"I@lr" giiil,!'l! 

UWAGI 
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ZalClcznik nr 10 
do ZarzCldzenia nr.31... 

Ministra Spraw ~,9ranicz9ch 

z dnia .1~!..c?.!f.f':?£"C . 

ZAPROSZENIE 

DO ORGANIZACJI POZARZADOWYCH I INNYCH PODMIOTOW PROWADZA.CYCH 
DZIAlALNOSC POZYTKU PUBLlCZNEGO 

W SPRAWIE ZGlASZANIA KANDYDATOW
 
NA CZlONKOW KOMISJI KONKURSOWEJ
 
W OTWARTYM KONKURSIE ... (NAZWA)
 

W zwiq,zku z reauzacja ustawy 0 dzialalnoscl pozytku publicznego i 0 wolontariacie, 
Ministerstwo Spraw Zagranicznych zaprasza do zglaszania kandydat6w na czlonk6w komisji 
konkursowej w otwartym konkursie ofert '" (nazwa). Kandydaci beda uczestniczyc w 
pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizacji pozarzadowych lub podmiot6w 
wymienionych wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dztalalnosct pozytku publicznego i 0 wolontariacie. 

Szczeg6lowa tematyka konkursu: ... (nalezy wskazac takze zadania publiczne okreslone w 
art. 4 ust 1 ustawy 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie). 

1. SPOSOB I TERMIN ZGlASZANIA KANDYDATOW 

Osoby zainteresowane udzlalern w pracach komisji konkursowej proszone sa przestac 
odpowiednio wypetniony i podpisany Formularz zgloszenia na czlonka komisji 
konkursowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych zgodnie ze wzorem stanowiq,cym 
Zalq,cznik nr A do niniejszego Zaproszenia. 

Zgtoszenia nalezy przeslac na adres: 

...................................... nazwa kom6rki organizacyjnej MSZ
 
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
 
AI. Szucha 23, 00-585 Warszawa
 

w terminie do 20... r. Decyduje data wplywu zgloszenia do MSZ. 

2. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYTATOW 

Zgloszenia na kandydat6w mogq,skladac osoby, kt6re: 

uzyskaty rekomendacie przynajmniej jednej organizacji pozarzadowe] lub 
podmiotu wymienionego wart. 3 ust.3 ustawy 0 dziatalnosci pozytku publicznego i 
o wolontariacie, do jej reprezentowania w pracach komisji konkursowej w 
otwartym konkursie na dotacje oglaszanym przez Ministerstwo Spraw 
Zagranicznych, 

sa obywatelami RP i korzystajq,z pelni praw publicznych, 

majq, przynajmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie: (opcjonalnie, do wyboru 
przez wlasciwCf. kom6rk~ organizacyjnq) 

o przygotowania wniosk6w 0 dotacje,
 

o oceny wniosk6w projektowych,
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o realizacji projekt6w wsp6lfinansowanych ze srodkow dotacji, 

o problematyki dotyczace] obszar6w tematycznych objetych konkursem, a 
mianowicie '" . 

3. KWALlFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ 

W celu potwierdzenia gotowosci udzlahi w pracach komisji konkursowej kandydaci 
zobowiazanl beda do podpisania Oeklaracji udziaJu w pracach komisji konkursowej 
(laJqcznik nr B). 

CzJonk6w komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wyJaniac bedzte sposrod 
zgtoszonych kandydat6w, zgodnie z kryteriami opisanymi w pkt. 2. 

Kandydaci speJniajqcy kryteria formalne zostana umieszczeni w drodze losowania na llscte, 
wedJug kolejnoscl ich wylosowania. Na losowanie zostana zaproszeni kandydaci oraz 
przedstawiciele zgJaszajqcych ich organizacji. 

Do komisji konkursowej kom6rka organizacyjna MSZ organizujqca konkurs wyznaczy osoby 
wylosowane w pierwszej kolejnoscl. W przypadku konlecznoscl wyJqczenia cztonka komisji 
ze wzgl~du na konflikt interes6w, jej sklad zostanie uzupelniony 0 kolejne osoby z listy. 

4. WYl.\CZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ 

Przed przystapieniem do oceny wniosk6w projektowych kazdy czlonek komisji sklada 
deklaracje dotyczaca powiazania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym. 
Wz6r deklaracji okreslony zostal w zalaczniku C. 

Do czronkow komisji stosuje si~ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postepowania administracyjnego (Oz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pozn. zm.) dotyczace 
wyJqczenia pracownika. 

le skladu komisji wyJqcza sle osoby, kt6re pozostaia w stosunku pracy lub umowy 
cywilnoprawnej z kt6rymkolwiek z wnioskodawc6w lub sa ich czlonkami w okresie trwania 
danego postepowania dotacyjnego. 

le sklaou komisji wytqcza sie osoby, kt6rych malzonkowie oraz krewni i powinowaci do 
drugiego stopnia, a takze osoby zwiazane z nimi z tytuJu przysposobienia, opieki lub kurateli 
sa czlonkaml organ6w zarzadzajacych, nadzorujqcych lub kontrolnych kt6regokolwiek z 
wnioskodawc6w. 

le skladu komisji wyJqcza sie osoby, bedace reprezentantami organizacji pozarzqdowych i 
innych podmiot6w prowadzqcych dztalalnos« pozytku publicznego, kt6re blora udzlal w 
konkursie. 

W pozostatych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu interes6w, decyzje 0 

zakresie prac danego czlonka w komisji podejmuje zespol powolany przez kierownika 
wJasciwej kom6rki organizacyjnej z udzlalem Pemomocnika Ministra Spraw Zagranicznych 
do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeclwdzlaiania naduzyciorn i opracowania 
procedur antykorupcyjnych, zgodnie z wytycznymi stanowlacyml zalacznlk O. 

5. ZADANIA CZlONKA KOMISJI KONKURSOWEJ 

Do zadar'l czlonkow komisji konkursowej nalezy w szczeqolnosci: 
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czynne uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym 
harmonogramem, 

udzial w opracowaniu regulaminu prac komisji, 

udzia! w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wniosk6w projektowych w oparciu 
o kryteria ustalone w regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komis]i, 

sporzadzanie uzasadnieri wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wniosk6w 
projektowych, 

udzial w przygotowywaniu protokolu z prac komisji w celu przedstawienia do 
akceptacji wtasciwego cztonka kierownictwa MSZ listy wniosk6w projektowych 
rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla 
poszczeg61nych wykonawc6w na reaiizacje projektu oraz ewentualnie listy 
wniosk6w rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla 
poszczeg61nych wykonawc6w na realizacje projektu. 

Udziat w pracach komisji konkursowej jest nieodpJatny, aza udzial w posiedzeniu komisji jej 
\cZJOnkOm nie przysJuguje zwrot poniesionych koszt6w . 

Cztonkowie komisji b~dq, zobowiazani do zachowania poufnosci na zasadach 
bbowiq,zUjq,cych czlonkow komisji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich 
btrzymanych dokument6w i materiaJ6w. 
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ZAlACZNIKA 

FORMULARZ ZGlOSZENIA
 
KANDYDATA NA CZlONKA KOMIS ..II KONKURSOWEJ
 

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
 

1.	 Dane dotyezace kandydata na cztonka komisji 

imi~ i nazwisko kandydata na czlonka 
komisji: 

data urodzenia (dd/mm/rrrr): 

nr dowodu osobistego: 

telefon kontaktowy: 

email kontaktowy: 

2.	 Rekomendacje dla kandydata ze strony organizacji/podmiot6w wymienionych w 
art. 3 ust. 3 ustawy 0 dzlalalnosc! pozytku publicznego i 0 wolontariacie 

Zapoznalismy siF{ z zasadami udzialu przedstawicieli organizacji pozarzqdowychlpodmiot6w 
wymienionych wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dzieielnosc! poiytku publiczneqo i 0 wolontariacie w 
komisjach konkursowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych. 
Zglaszamy PanalPaniq .......................................................................................... 
na czlonka komisji konkursowej ... Ministerstwa Spraw Zagranicznych jako reprezentanta­
tkfl naszej organizacjilpodmiotu1

• 

nazwa organizacji/podmiotu 

adres organizacji/podmiotu 

nr KRS lub innego odpowiedniego dla 
organizacji/podmiotu rejestru 

nazwisko/nazwiska i funkcja/funkcje 
osoby/osob uprawnionych do 
reprezentowania organizacji/podmiotu 

pieczec/cle i podpis/y osoby/osob 
uprawnionych do reprezentowania 
organizacji/podmiotu 

Organizacje/podmioty zglaszajace swojegokandydata na czlonkakomisji nie musza bye tozsame z 
organizacjamilpodmiotami, w kt6rych dzialalnosc zaangazowanyjest czlonek i wykonuje w nich okreslone 
funkcje. 
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pieczec organizacji/podmiotu 

3.	 Deklaracja kandydata 

Deklaruj~ chec udzialu w komisji konkursowej '"
 

Oeklarujfl 0 prawdziwosci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawq z dn. 29.08.97 r.
 
o Ochronie danych osobowych Oz. Ust. Nr 133 poz. 883, wyrezem zgodfl na przetwarzanie 
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru czlonk6w 
komisji konkursowych W otwartych konkursach na dotacje organizowanych przez 
Ministerstwo Spraw Zagranicznych. 

Zapoznalem/am sifl z zasadami udzialu przedstawicieli organizacji 
pozarzqdowych/podmiot6w wymienionych wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dzialalnosci pozytku 
pubJicznego i 0 wolontariacie w komisjach konkursowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych 
okreslonym! w tresci zaproszenia .. 

mielscowosc, data 

czytelny podpis kandydata na cztonka 
komisii: 

4.	 Opis d05wiadczenia kandydata w zakresie przygotowania wniosk6w 0 dotacje 
lub realizacji projekt6w finansowanych lub wsp6ffinansowanych ze srodk6w 
dotacji (wymagane przynajmniej dwuletnie d05wiadczenie) 

od-do 

opis (peruone funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

od-do 

opis (pelnlone funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

od-do 

opis (pelnlcne funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

od -do 

opis (petnione funkcje, opis realizowanych 
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zadan) 

od-do 

opis (pelnione funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

miejscowosc, data 

czytelny podpis kandydata na czlonka 
komisji: 

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

obszar tematyczny 

od-do 

opis (pelnione funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

obszar tematyczny 

od-do 

opis (pelnione funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

obszar tematvcznv 

od-do 

opis (pelnione funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

obszar tematyczny 

od-do 

opis (pelnione funkcje, opis realizowanych 
zadan) 

obszar tematyczny 

mlejscowosc, data 

czytelny podpis kandydata na czlonka 
komisji: 
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5.	 Opis doswiadczenia kandydata w zakresie oceny wniosk6w projektowych 
(wymagane przynajmniej dwuletnie doswiadczenie) 

Konkurs 

od - do '" 

mieiscowosc, data 

czytelnypodpis kandydata na czlonka 
komisji: 
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ZAl~CZNIKB 

DEKLARACJA UDZIAlU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ 

Ja, nizej podpisany/a 

imifl i nazwisko czionke komisji - przedstawicie/a organziacji pozarzqdowych 

niniejszym zobowi~uj~ si~ do uczestnictwa w pracach komisji konkursowej powolanej do 
oceny wniosk6w projektowych nadestanych w ramach og.oszonego przez MSZ konkursu 

nazwaltytul konkursu 

w szczeqolnosci do: 

czynnego uczestnictwa w posiedzeniach pracach komisji zgodnie z ustalonym 
harmonogramem, 

udzialuw opracowaniu regulaminu prac komisji, 

udzialu w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wniosk6w projektowych w oparciu 0 

kryteria ustalone w regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji, 

sporzadzania uzasadnieri wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wniosk6w 
projektowych, 

udzlahi w przygotowywaniu protokolu z prac komisji w celu przedstawienia do 
akceptacji w.asciwego czlonka kierownictwa MSZ Iisty wniosk6w projektowych 
rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla 
poszczeg61nych wykonawc6w na realizacje projektu oraz ewentualnie listy wniosk6w 
rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczeg61nych wykonawc6w 
na reallzacje projektu, 

zachowania poufnosci na zasadach obowiazujacych cztonkow komisji, b~dqcych 

pracownikami MSZ. 

miejscowosc, data podpis 
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ZAt.I\CZNIK C 

DEKLARACJA DOTYCZI\CA POTENCJALNEGO KONFLlKTU INTERES6w CZt.ONKA 
KOMISJI KONKURSOWEJ 

(ZAt./tCZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA) 

ZAt.I\CZNIK 0 

WYTYCZNE POST~POWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA POTENCJALNEGO� 
KONFLlKTU INTERES6w� 

(ZAt./tCZNIK NR 7 DO ZARZADZENIA)� 
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