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ZARZADZENIE Nr 25 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 29 lipca 2011 r.

Nr 8

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw Afryki Péinocnej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.2)) oraz w zwigzku z § 19 ust. 1 pkt 1
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Za-

granicznych, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nastepuje:

Nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 grudnia
2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr.z 2011 r.Nr 1, poz. 1, z pézn. zm.) zarzadza sig, co

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypo-
spolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r.
Nr 57, poz. 354.
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§1

. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw Afryki Pétnocnej, zwanego dalej
,Petnomocnikiem”.

. Petnomocnika wyznacza i odwotuje w drodze decyzji
Minister Spraw Zagranicznych.

. W zakresie wykonywanych zadan Petnomocnik pod-
lega bezposrednio Ministrowi Spraw Zagranicznych.

. Dyrektorzy komérek i jednostek organizacyjnych MSZ
udzielajg Petnomocnikowi pomocy w wykonywaniu
jego zadan.

§2

. Do zadan Petnomocnika nalezy:

1) inicjowanie, wspoétrealizacja oraz koordynowanie
— w imieniu Ministra Spraw Zagranicznych oraz
we wspotdziataniu z wtasciwymi merytorycznie
komaorkami organizacyjnymi resortu oraz instytu-
cjami zewnetrznymi — dziatah podejmowanych
przez Rzeczpospolitg Polskg zwigzanych z wielo-
ptaszczyznowym wspieraniem demokratycznych
przemian zachodzacych w panstwach Afryki Pot-
nocnej, ze szczegélnym uwzglednieniem Repub-
liki Tunezyjskiej, Arabskiej Republiki Egiptu i Wiel-

cjalistycznej;

2

-

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ (w wy-
miarze dwustronnym i wielostronnym) z udziatem
partnerow zagranicznych, zaktadajgcych wykorzy-

stanie polskich doswiadczen okresu transformacji
dla wsparcia demokratycznych przemian w pan-
stwach Afryki Pétnocnej;

3) koordynowanie — w imieniu Ministra Spraw Za-
granicznych oraz we wspoétdziataniu z wiasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi resor-
tu oraz instytucjami zewnetrznymi — dziatan po-
dejmowanych przez Polske wynikajacych z czton-
kostwa w Grupie Kontaktowej ds. Libii;

4) udziat w spotkaniach, konferencjach i seminariach
dotyczacych spraw bedacych w kompetencji Pet-
nomocnika.

. Petnomocnik podpisuje korespondencje urzedowag

w zakresie swojego dziatania.

§3

. Obstuge merytoryczna, organizacyjno-techniczng

i kancelaryjng Petnomocnika zapewnia Departament
Afryki i Bliskiego Wschodu.

. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,

w tym koszty podrozy stuzbowych, pokrywane sa ze
$rodkow przydzielonych do dyspozycji Departamen-
tu Afryki i Bliskiego Wschodu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 26 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 9 sierpnia 2011 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia Rozdziat 1
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.?) zarzgdza sie, co naste-

puje:

Przepisy ogélne
§1

1. Zarzadzenie okres$la tryb i zasady udzielania, rozlicza-
nia 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 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z pdzn. zm).

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rze-
czypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 pkt 1i 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dzia-
tania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, o
poz. 1725).

2) Zmiany wymienione]j ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.

. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) dotacji celowej — rozumie sie przez to srodki w ro-
zumieniu art. 127 ustawy pochodzace z budzetu
panstwa;
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2) komisji — rozumie sie przez to komisje konkursowg
powotang w drodze decyzji przez Dyrektora Gene-
ralnego Stuzby Zagranicznej;

3) Ministerstwie — rozumie sie przez to Ministerstwo
Spraw Zagranicznych;

4) organizacjach pozarzadowych — rozumie sie przez
to organizacje pozarzadowe w rozumieniu art. 3
ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno-
$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn. zm.) oraz pod-
mioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 tej ustawy;

5) postepowaniu dotacyjnym — rozumie sie przez to
procedure zlecania realizacji zadan publicznych
przez Ministerstwo w drodze otwartego konkursu
ofert, rozpoczynajaca sie wnioskiem o jej wszczecie,
a konczgcy sie zatwierdzeniem rozliczenia przyzna-
nej dotacji;

6) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadze-
nie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty realizacji
i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji
zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wy-
konania tego zadania (Dz. U. 22011 r. Nr 6, poz. 25);

7) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.);

8) ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego — ro-
zumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z p6zn. zm.);

9) wtasciwym cztonku kierownictwa — rozumie sie
przez to odpowiednio Ministra Spraw Zagranicz-
nych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu nadzo-
rujgcego komorke organizacyjng wystepujacg
z wnioskiem o wszczecie postepowania dotacyjne-
go oraz nadzorujgcego postepowanie dotacyjne;

10) wtasciwej komorce organizacyjnej — rozumie sie
przez to wtasciwg merytorycznie komorke organiza-
cyjng Ministerstwa, ktorej dyrektor wystepuje z wnio-
skiem o wszczecie postepowania dotacyjnego;

11) wnioskodawcy — rozumie sie przez to podmiot,
ktorzy ztozyt wniosek projektowy;

12) wniosku projektowym — rozumie sie przez to ofer-
te na realizacje zleconego zadania publicznego w ro-
zumieniu art. 47 ustawy;

13) wykonawce — rozumie sie przez to podmiot, z kto-
rym zawarta zostata umowa na realizacje zadania
publicznego i ktéremu przyznana zostata dotacja
celowa na jego realizacje.

§2

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

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku,
gdy tryb i zasady udzielania lub rozliczania dotacji
okreslajg odrebne przepisy, umowa miedzynarodowa
lub porozumienie o wspotpracy zawarte przez Mini-
stra Spraw Zagranicznych z jednostka sektora finan-
sOw publicznych, bedaca panstwowg osoba prawna.

3. Do udzielania pomocy humanitarnej na podstawie
art. 11a ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego
nie stosuje sie przepisdw niniejszego zarzadzenia
dotyczacych wszczecia postepowania dotacyjnego
oraz komisji konkursowej, zasad oceny i wyboru
whnioskow projektowych.

§3

1. Dotacje celowe nie moga by¢ przyznawane podmio-
tom, w ktérych cztonkowie kierownictwa Minister-
stwa, osoby zajmujgce w Ministerstwie wyzsze sta-
nowiska w stuzbie cywilnej lub pracownicy wtasciwej
komérki organizacyjnej petnig funkcje w organach
zarzadzajacych lub organach kontroli lub nadzoru,
chyba ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji
przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Z postgpowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty,
ktore na dzien zakonczenia naboru wnioskéw projek-
towych:

1) nie przedstawity wymaganego przed tym terminem
sprawozdania z realizacji zadania publicznego;

2) nie dokonaty wymaganego zwrotu niewykorzysta-
nej 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 niezgodnie z warunkami
umowy;

5) co do ktérych z przyczyn lezgcych po stronie tego
podmiotu nie zakonczono kontroli rozliczenia do-
tacji.

3. Z postgpowania dotacyjnego wyklucza sie podmioty,
w ktorych osoby, wobec ktérych orzeczono zakaz
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srod-
kami publicznymi, petnig funkcje w organach zarza-
dzajgcych badz zostaty upowaznione do podpisania
umowy dotacji lub jej rozliczenia.

4. Pracownicy Ministerstwa i placowek zagranicznych
nie mogg by¢ podwykonawcami umow dotacji ani
wykonywac¢ innych zaje¢ zarobkowych na rzecz pod-
miotu, ktory realizuje zadanie publiczne sfinansowa-
ne lub dofinansowane ze srodkow dotacji przyzna-
nych przez Ministra.

Rozdziat 2
Wszczecie postepowania dotacyjnego
§4

1. Konkurs ogtasza sie na wniosek wtasciwej komorki
organizacyjnej z jej inicjatywy wtasnej lub na pod-
stawie wnioskow projektowych zgtoszonych przez
organizacje pozarzadowe.

2. Podstawag wszczecia postepowania dotacyjnego jest
whniosek o wszczecie postepowania zatwierdzony
przez wtasciwego cztonka kierownictwa. Wzo6r wnio-
sku okreslony zostat w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.
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3. Zatgcznikiem do wniosku, o ktérym mowa w ust. 2,
jest projekt ogtoszenia o konkursie oraz projekt re-
gulaminu konkursu. Ramowy wzoér ogtoszenia
0 wszczegciu postepowania dotacyjnego oraz ramowy
wzor regulaminu konkursu okreslone zostaty odpo-
wiednio w zatgcznikach nr 2 i 3 do zarzadzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, podlegaja
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Ministerstwa oraz w siedzibie
Ministerstwa.

5. Termin sktadania wnioskow projektowych w konkur-
sie nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od momentu
publikacji, o ktérej mowa w ust. 4.

6. Wnioski projektowe sktadane przez organizacje po-
zarzadowe z wtasnej inicjatywy podlegaja ocenie
wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej pod
wzgledem celowosci realizacji zadania publicznego,
w terminie nieprzekraczajgcym 1 miesigca od dnia
wptyniecia wniosku projektowego.

7. Wnioskodawca jest informowany o ocenie wniosku
projektowego, o ktérej mowa w ust. 6, a w przypad-
ku uzyskania pozytywnej opinii wtasciwej komorki
organizacyjnej oraz jej akceptacji przez wtasciwego
cztonka kierownictwa, wnioskodawca jest informo-
wany o trybie i terminie ogtoszenia otwartego kon-
kursu ofert. Postepowanie dotacyjne organizowane
z inicjatywy organizacji pozarzagdowych przeprowadza
sie zgodnie z przepisami zarzadzenia.

Rozdziat 3

Komisja konkursowa, zasady oceny i wyboru
whnioskéw projektowych

85

1. Obstuge kancelaryjng i administracyjng postepo-
wania dotacyjnego zapewnia wtasciwa komorka
organizacyjna.

2. Oceny i wyboru wnioskéw projektowych ztozonych
w ramach postepowania dotacyjnego dokonuje
komisja.

3. Komisja sktada sie z przewodniczacego, jego zastep-
cy lub zastepcow, sekretarza oraz z co najmniej
czterech innych cztonkow.

4. Komisje powotuje na wniosek dyrektora wtasciwej
komorki organizacyjnej dyrektor generalny stuzby
zagranicznej w drodze decyzji wyznaczajgc imiennie
przewodniczacego komisji, jego zastepce lub za-
stepcow i sekretarza oraz wskazujac liczbe cztonkow
i nazwe komorek organizacyjnych, z ktérych pocho-
dza. Cztonkowie komisji niewyznaczeni imiennie sg
wskazywani pisemnie przez dyrektorow komoérek
organizacyjnych wymienionych w tresci decyzji,
a cztonkowie komisji bedacy przedstawicielami or-
ganizacji pozarzgdowych wyznaczani sg pisemnie
przez dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej
po przeprowadzeniu naboru, o ktorym mowa w ust. 6.
W razie nieobecnosci cztonka Komisji bedacego
pracownikiem Ministerstwa, niewyznaczonego
imiennie przez dyrektora generalnego stuzby zagra-
nicznej, dyrektor odpowiedniej komorki organiza-
cyjnej wyznacza pisemnie innego pracownika do
pracy w komisji, jezeli jest to niezbedne dla zapew-

10.

11.

12.

13.

nienia wtasciwego przebiegu prac komisji. Wzér
decyzji w sprawie powotania komisji okreslony zo-
stat w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.

. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ dyrektor wtas-

ciwej komoérki organizacyjnej, ktéry dziatajac na
podstawie upowaznienia Ministra, bedzie podpisy-
wat umowe o dotacje.

. Kandydatow na cztonkow komisji reprezentujgcych

organizacje pozarzagdowe Ministerstwo dokonuje
w drodze otwartego naboru.

. Najpdzniej w dniu ogtoszenia konkursu wtasciwa

komorka organizacyjna publikuje na stronach inter-
netowych i w siedzibie Ministerstwa, a w miare
mozliwosci takze na portalach poswigconych dzia-
talnosci organizacji pozarzadowych, zaproszenie do
zgtaszania kandydatow na cztonkéw komisji, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia.

. Wtasciwa komorka organizacyjna dokonuje formal-

nej weryfikacji zgtoszen, zgodnie z kryteriami opi-
sanymi w zaproszeniu, o ktérym mowa w ust. 7.
Kandydatow spetniajacych kryteria formalne
umieszcza sie w drodze losowania na liscie, wedtug
kolejnosci wylosowania. Na losowanie zaprasza sie
kandydatéw oraz przedstawicieli zgtaszajacych ich
organizacji pozarzgdowych. Do komisji dyrektor
wtasciwej komorki organizacyjnej wyznacza osoby
wylosowane w pierwszej kolejnosci. W przypadku
koniecznos$ci wytaczenia cztonka komisji jej sktad
uzupetnia sie o kolejne osoby z listy.

. llo$¢é przedstawicieli organizacji pozarzagdowych nie

powinna by¢ mniejsza niz 10% ogétu cztonkow ko-
misji, jednak nie mniej niz 2 osoby chyba, ze liczba
kandydatow spetniajgcych wymagania jest mniejsza
lub nie zgtoszono przedstawicieli organizacji poza-
rzgdowych.

Przewodniczacy komisji moze zaprasza¢ do udziatu
w jej pracach, z glosem doradczym lub jako nieza-
leznych obserwatorow, przedstawicieli innych ko-
morek organizacyjnych Ministerstwa, urzedow,
instytucji lub organizacji, a takze ekspertéw.

Do oséb, okreslonych w ust. 10, stosuje sie przepi-
sy dotyczace zapobiegania konfliktowi intereséw
wsrod cztonkéw komisji, okreslone w § 6 ust. 3—7.

Szczego6towy sposob i tryb dziatania komisji okresla

regulamin pracy komisji przyjety przez komisje i za-

twierdzony przez dyrektora wtasciwej komorki or-

ganizacyjnej. Regulamin pracy komisji zawiera

w szczegoblnosci:

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

2) sposob oceny wnioskéw projektowych i zasady
podejmowania decyzji o wyborze wnioskéw pro-
jektowych najkorzystniejszych do sfinansowania,
w tym wage przyznawang poszczegolnym kryte-
riom wynikajgcym z regulaminu konkursu;

3) obowigzki i uprawnienia przewodniczgcego, za-
stepcy przewodniczacego, sekretarza i cztonkow
komisji, z zastrzezeniem ust. 13.

Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szcze-

golnosci:

1) organizacja pracy komisji, w tym zwotywanie
posiedzen komis;ji;
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2) zapewnienie podczas prac komisji bezstronnosci
i przejrzystosci jej prac;

3) zapewnienie stosowania i przestrzegania posta-
nowien regulaminu konkursu oraz regulaminu
pracy komisji przez wszystkich cztonkow komis;ji;

4) nadzér nad dokumentacjg zwigzang z pracg ko-
misji.

14. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

15.

16.

17.

18.

1) ocena wnioskow projektowych ztozonych w po-
stepowaniu dotacyjnym i wybor najkorzystniej-
szych wnioskéw projektowych w oparciu o kry-
teria ustalone w regulaminie konkursu;

2) sporzgdzenie uzasadnienia wyboru lub odrzuce-
nia wnioskow projektowych;

3) przedstawienie do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa listy wnioskow projektowych
rekomendowanych do realizacji wraz z propono-
wanymi kwotami dotacji dla poszczegolnych
whnioskodawcow;

4) przedstawienie do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa ewentualnie listy wnioskow re-
zerwowych, ktére mogga zosta¢ dofinansowane
w przypadku rezygnacji z realizacji zadania pub-
licznego przez wnioskodawce znajdujacego sie
na liscie wnioskéw rekomendowanych lub do
uzyskania w inny sposob dodatkowych srodkéw
finansowych.

Dyrektor wtasciwej komaorki organizacyjnej na wnio-
sek przewodniczacego komisji moze zlecaé, w tym
podmiotom zewngtrznym, przygotowanie opinii i in-
nych materiatéw niezbednych do prac komisji. Zle-
cenia dokonuje sie zgodnie z przepisami obowigzu-
jacymi w Ministerstwie.

Przewodniczgcy komisji na okres swojej nieobec-
nosci wskazuje pisemnie zastepce, ktéremu powie-
rza kierowanie pracami komisji, jezeli dyrektor ge-
neralny stuzby zagranicznej wyznaczyt w decyzji
wiecej niz jednego zastepce.

Nadzér nad pracami komisji sprawuje wtasciwy
czlonek kierownictwa.

Przewodniczacy komisji informuje wtasciwego czton-
ka kierownictwa o przebiegu prac komisji.
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. Wnioski projektowe powinny zosta¢ sporzgdzone

w oparciu o wzoér oferty okreslony w zatgczniku nr 1
do rozporzadzenia.

. Komisja dokonuje oceny wnioskow projektowych

pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym.

. Przed przystapieniem do oceny wnioskdéw projekto-

wych kazdy cztonek komisji sktada deklaracje doty-
czgcg powigzania z wnioskodawcami w danym po-
stepowaniu dotacyjnym. Wz6r deklaracji okreslony
zostat w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

. Do cztonkdéw 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.) dotyczace wytgczenia pracownika.

5. Zasady wytaczania osob ze sktadu komisji okreslone

sg w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

. W zadeklarowanych przypadkach potencjalnego kon-

fliktu interesow, decyzje o zakresie prac danego czton-
ka w komisji podejmuje zespo6t powotany przez dy-
rektora wtasciwej komérki organizacyjnej z udziatem
Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do
spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciwdzia-
tania naduzyciom i opracowania procedur antyko-
rupcyjnych lub osoby przez niego wyznaczonej na
czas jego nieobecnosci. Zespo6t podejmuje decyzje
zgodnie z wytycznymi okreslonymi w zatgczniku nr 6
do zarzadzenia.

. W przypadku koniecznosci catkowitego wytaczenia

cztonka komisji powotanego imiennie przez dyrekto-
ra generalnego stuzby zagranicznej z udziatu w pro-
cedurze dotacyjnej, ze wzgledu na zaistnienie oko-
licznosci wymienionych w zatgczniku nr 6 do zarza-
dzenia, wtasciwa komorka organizacyjna przygoto-
wuje projekt decyzji dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej zmieniajgcej sktad komisji i powotujace;j
w jej sktad nowych cztonkéw. Do momentu dokona-
nia zmian w sktadzie komisji, komisja moze konty-
nuowacé swoje prace, bez udziatu cztonkdéw podlega-
jacych wytgczeniu. Cztonkowie podlegajacy wytacze-
niu moga podejmowacé wytgcznie czynnosci niecier-
pigce zwtoki ze wzgledu na interes spoteczny lub
wazny interes wnioskodawcow.

§7

. Oceny wnioskéw projektowych pod wzgledem for-

malnym dokonujg minimum dwaj cztonkowie komi-
sji wyznaczeni przez przewodniczgcego komisji.

. Whnioski projektowe, ktore nie spetniajg wymagan

formalnych okreslonych w regulaminie konkursu,
w szczegodlnosci:

1) ztozone zostaty przez wnioskodawcow do tego
nieuprawnionych;

2) ich zakres tematyczny nie odpowiada zatozeniom
okreslonym w regulaminie konkursu;

3) zostaty ztozone po regulaminowym terminie zgto-
szenia wnioskow projektowych;

podlegajg odrzuceniu bez ich oceny merytorycznej.

. Jezeli ocena formalna prowadzona jest odrebnie od

oceny merytorycznej z oceny formalnej sporzadzany
jest protokot zatwierdzany przez przewodniczgcego
komisji i jego zastepce lub zastepcow, jesli zostali
powotani oraz przez cztonkow komisji, o ktdrych mo-
wa w ust. 1.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, lista wnio-

skodawcow, ktérzy ztozyli wnioski projektowe odrzu-
cone pod wzgledem formalnym, jest publikowana
w formie elektronicznej na stronie internetowej Mi-
nisterstwa niezwtocznie po zatwierdzeniu przez wtas-
ciwego cztonka kierownictwa.

§8

. Ocena wnioskow projektowych pod wzgledem me-

rytorycznym odbywa sie na podstawie kryteriow
okreslonych w regulaminie konkursu.
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2. Kazdy wniosek projektowy, spetniajagcy wymogi for-
malne, jest oceniany pod wzgledem merytorycznym
przez minimum dwéch cztonkéw komisji.

3. Cztonek komisji nieobecny na posiedzeniu przekazu-
je swoje oceny w formie przewidzianej w regulaminie
pracy komisji.

4. Do podjecia przez komisje decyzji w zakresie reko-
mendacji udzielenia dotacji wymagana jest obecnosé,
ponad potowy cztonkéw komisji.

5. Komisja wystawia ocene dla danego wniosku pro-
jektowego w oparciu o oceny wystawione przez po-
szczegolnych cztonkow komisji opiniujgcych wniosek
projektowy oraz uwagi pozostatych cztonkéw komi-
sji, zgodnie z regulaminem prac komisji.

6. Wnioski projektowe, ktore uzyskaty pozytywng oce-
ne komisji i mieszczg sie w limicie srodkéw finanso-
wych przeznaczonych na konkurs, sg kwalifikowane
do umieszczenia na liscie wnioskow projektowych
rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotac;ji.

7. Wnioski projektowe, ktére uzyskaty pozytywng oce-
ne komisji i nie mieszczg sie w limicie srodkéw finan-
sowych przeznaczonych na konkurs, moga by¢ za-
kwalifikowane do umieszczenia na liscie wnioskow
projektowych rezerwowych rekomendowanych do
realizacji i udzielenia dotacji, w przypadku rezygnacji
z realizacji zadania publicznego przez wnioskodawce
umieszczonego na liscie wnioskdéw projektowych
rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotacji
lub uzyskania w inny sposéb dodatkowych srodkéw
finansowych.

8. Kolejnosé na liscie wnioskow projektowych rekomen-
dowanych oraz rezerwowych ustala sie w porzadku
malejagcym na podstawie ocen przyznanych przez
komisje.

§9

1. Z prac komisji sporzgdzany jest protokét koncowy,
ktory jest przekazywany do zatwierdzenia wtasciwe-
mu cztonkowi kierownictwa.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) date sporzadzenia i nazwe postepowania dotacyj-
nego;

2) imiona i nazwiska cztonkéw komis;ji;

3) informacje zawierajacg liczbe zgtoszonych wnio-
skow projektowych, z podziatem na wnioski pro-
jektowe spetniajgce wymogi formalne orazich nie
spetniajace;

4) petng liste wnioskéw projektowych wraz z oceng,
jakg otrzymat dany wniosek, w tym ewentualne
zdania odrebne cztonkow komisji;

5) liste wnioskow projektowych rekomendowanych
do udzielenia dotacji, z proponowang wysokoscig
dofinansowania;

6) liste wnioskow projektowych rezerwowych (op-
cjonalnie);

7) informacje dot. deklaracji w sprawie potencjalne-
go konfliktu interesow;

8) podpisy cztonkow komisji.

§10

Witasciwy cztonek kierownictwa, na podstawie przeka-
zanego przez komisje protokotu koncowego, podejmu-
je decyzje o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotacji
whnioskodawcy lub wnioskodawcom umieszczonym na
liscie wnioskow projektowych rekomendowanych do
realizacji i do udzielenia dotacji oraz na liscie wnioskéw
projektowych rezerwowych.

8§11

1. Ogtoszenie wynikéw postepowania dotacyjnego za-
wiera informacje, o ktérych mowa w art. 15 ust. 2h
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i podlega
publikacji na stronie internetowej Ministerstwa, w sie-
dzibie Ministerstwa w miejscu przeznaczonym na
zamieszczanie ogtoszen oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa niezwtocznie po podjeciu
decyzji o przyznaniu dotacji.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa raz
w roku ogtaszany jest zbiorczy wykaz jednostek, kto-
rym Ministerstwo przyznato dotacje wraz z kwotami
dotacji przyznanych poszczegolnym jednostkom w da-
nym roku. Obwieszczenie powinno by¢ opublikowa-
ne do konca roku, za ktéry wykaz zostat sporzadzony.
Sporzadzenie i publikacje obwieszczenia zapewnia
Biuro Prawne i Zamowien Publicznych na podstawie
danych przekazanych przez wtasciwe komoérki orga-
nizacyjne do dnia 15 grudnia danego roku.

Rozdziat 4

Zawarcie umowy dotacji, nadzor nad jej realizacja
oraz rozliczenie dotacji

§12

Przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego
odbywa sig na podstawie umowy. Umowa powinna
by¢ zawarta bez zbednej zwtoki oraz spetnia¢ wymogi
zawarte w art. 150 art. 151 ust. 2 ustawy oraz by¢ spo-
rzgdzona w oparciu o ramowy wzor umowy, stanowig-
cy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.

§13

1. Umowa, o ktorej mowa w § 12, zawierana jest w imie-
niu Ministra Spraw Zagranicznych przez dyrektora
witasciwej komorki organizacyjnej, dziatajagcego na
podstawie upowaznienia Ministra Spraw Zagranicz-
nych.

2. Przed podpisaniem umowa powinna by¢ parafowa-
na przez radce prawnego Ministerstwa oraz gtéwne-
go ksiegowego resortu (w zakresie wstepnej kontro-
li, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy), z za-
strzezeniem ust. 3.

3. Nie podlega parafie radcy prawnego Ministerstwa
umowa, jesli sporzgdzony zostat wzér umowy dla
danego postepowania dotacyjnego zaakceptowany
przez radce prawnego Ministerstwa.

4. Umowa zawiera zobowigzanie wykonawcy do prze-
chowywania i udostepniania na zagdanie dokumen-
tacji ksiegowej i merytorycznej zwigzanej z realizacja
umowy przez okres 5 lat, liczagc od poczatku roku
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nastepujgcego po roku, w ktérym nastgpito zakon-
czenie realizacji projektu.

5. Dla kazdej umowy dotacji prowadzona jest karta
umowy, ktérej ramowy wzér zostat okreslony w za-
taczniku nr 7 do zarzgdzenia.

8§14

Whtasciwa komorka organizacyjna prowadzi nadzér nad
realizacjg umow.

8§15

1. Rozliczenie dotacji polega na dokonaniu kontroli
i oceny realizacji zadania publicznego, a w szczegol-
nosci:

1) stanu realizacji zadania publicznego;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania za-
dania publicznego;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow publicznych
otrzymanych na realizacje zadania publicznego;

4) prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepi-
sach prawa i w postanowieniach umowy.

2. Rozliczenie dotacji odbywa sie na podstawie infor-
macji zawartych w sprawozdaniu z realizacji zadania
publicznego. Sprawozdanie sporzadzane jest w opar-
ciu o wzor stanowigcy zatacznik nr 3 do rozporzgdze-
nia.

3. Wtasciwa komoérka organizacyjna, ktorej dyrektor
podpisat umowe dotacji, przeprowadza kontrole me-
rytoryczng sprawozdania oraz sprawdza czy przed-
stawione wydatki zostaty poniesione zgodnie z umo-
wa dotacji. W trakcie kontroli uwzglednia sie wyniki
biezgcego nadzoru nad realizacjg projektu sprawo-
wanego przez wtasciwg komadrke organizacyjna.

4. Wtasciwa komorka organizacyjna, o ktérej mowa
w ust. 3, dokonuje réwniez sprawdzenia nastgpuja-
cych elementéw sprawozdania, przed przekazaniem
go do kontroli komorki wtasciwej w sprawach finan-
sowych:

1) kompletnosci wymaganej umowg dokumentacji;

2) czytelnosci wszystkich kopii dokumentéw finan-
sowych, jezeli zgdano ich zatgczenia do sprawo-
zdania;

3) zgodnosci na wszystkich ztozonych dokumentach
kwot dotacji otrzymanej, kwot zrealizowanych wy-
datkow ze srodkéw dotacji, odsetek bankowych
i kwoty podlegajacej zwrotowi oraz wydatkowa-
nych kwot wktadu wtasnego;

4) w przypadku dokumentow obcojezycznych (faktur,
rachunkéw, umoéw) kompletnos$é opiséw w jezyku
polskim umozliwiajgcych ich prawidtowa weryfi-
kacje (nazwa wystawcy, nazwa odbiorcy, data wy-
stawienia dokumentu, numer dokumentu, kwota,
przedmiot zakupu), jezeli zgdano ich zatagczenia do
sprawozdania;

5) obecnos$¢ kurséw wymiany kwot na ztoty polski
w przypadku dokumentéw finansowych opiewa-
jacych na kwoty wyrazone w walutach obcych;

6) prawidtowos$¢é numeracji dokumentéw finanso-
wych podanych w sprawozdaniu w stosunku do
nadanych im przez wystawce, oraz prawidtowos$é
dat ich wystawienia i kwot sfinansowanych z do-
tacji i wktadu wtasnego, jezeli zadano ich zatgcze-
nia do sprawozdania;

7) prawidlowos$¢ opisania lub opieczetowania kopii
dowoddéw ksiegowych poniesionych wydatkow
sformutowaniem ,,sfinansowano/ lub sfinansowa-
no czes$ciowo z dotacji Ministerstwa umowa nr ....
w kwocie ....... ", ich po$wiadczenia za zgodnos$¢
fotokopii z oryginatem i opatrzenia podpisem oso-
by upowaznionej do przygotowania sprawozdania,
jezeli zadano ich zatgczenia do sprawozdania.

. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach finan-

sowych udziela w trybie roboczym na prosbe wtas-
ciwej komoérki organizacyjnej, w mozliwie najkrot-
szym terminie, wyjasnien w kwestiach okreslonych
w ust. 4.

. Wtasciwa komérka organizacyjna po dokonaniu kon-

troli merytorycznej sprawozdania przekazuje w formie
pisemnej finansowgq cze$¢ sprawozdania do komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych
wraz z ewentualnymi uwagami do sprawozdania
mogacymi mieé¢ wptyw na finansowe rozliczenie spra-
wozdania w terminie 14 dni od dnia otrzymania,
w przypadku zadan realizowanych za granica w ter-
minie 34 dni od dnia otrzymania. W przypadku stwier-
dzenia w toku kontroli merytorycznej, nieprawidto-
wosci w wykorzystaniu srodkéw wraz ze sprawozda-
niem finansowym przekazywana jest informacja
jednoznacznie okreslajgca wydatki uznane za ponie-
sione niezgodnie z umowg dotacji. Do przekazywa-
nego do komérki wtasciwej w sprawach finansowych
sprawozdania komorka organizacyjna dotacza wy-
petniong karte umowy.

. W przypadku braku uwag do merytorycznej czesci

sprawozdania lub zgtoszenia uwag nie majacych
wptywu na finansowe rozliczenie dotacji wtasciwa
komorka organizacyjna przekazuje do komorki orga-
nizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych finan-
sowgq cze$¢ sprawozdania z adnotacjg ,,zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym” wraz z projektem
pisma akceptacyjnego na podpis dysponenta gtow-
nego lub osoby dziatajgcej z jego upowaznienia.

. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach finan-

sowych, odpowiednio w ciggu 14 dni lub 24 dni
w przypadku zadan realizowanych za granicg, doko-
nuje kontroli rozliczenia dotacji pod wzgledem for-
malno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach
lub ich braku przekazuje w formie pisemnej do wtas-
ciwej komérki organizacyjnej, zataczajac karte umo-
wy. W przypadku uwag wymagajacych wyjasnien
wtasciwa komorka organizacyjna prowadzi korespon-
dencje z Wykonawca dotyczacg zgtoszonych zastrze-
zen do finansowej czesci sprawozdania.

. W wypadku braku zastrzezen do sprawozdania lub

zgloszenia zastrzezen nie majacych wptywu na roz-
liczenie finansowe gtéwny ksiegowy parafuje spra-
wozdanie w zakresie dokonania kontroli, o ktérej
mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy oraz projekt pisma
do wykonawcy w sprawie akceptacji rozliczenia przy-
znanej dotacji, przygotowane przez wtasciwg komor-
ke organizacyjna.
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10. Projekt pisma, o ktdrym mowa w ust. 9 podpisuje
dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej dziata-
jacy z upowaznienia dysponenta gtéwnego.

11. W przypadku stwierdzenia, ze dotacja lub jej czes¢
zostata wydatkowana niezgodnie z warunkami umo-
wy, niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrana nie-
naleznie lub w nadmiernej wysokosci, dyrektor
wtasciwej komorki organizacyjnej informuje wyko-
nawce w pi$mie dotyczacym ostatecznego rozlicze-
nia o kwocie podlegajacej zwrotowi i naleznych
odsetkach oraz o terminie zwrotu. Pismo parafuje
gtéwny ksiegowy resortu. Kopia pisma do wyko-
nawcy oraz kopia karty umowy kierowane sg do
wiadomosci komorki organizacyjnej wtasciwejw spra-
wach finansowych.

12. W przypadku niedokonania zwrotu $rodkéw wraz
z odsetkami w terminie okreslonym w pismie, o kt6-
rym mowa w ust. 11, dyrektor wtasciwej komorki
organizacyjnej przygotowuje projekt decyzji okre-
Slajacej kwote podlegajacg zwrotowi oraz termin,
od ktérego nalicza sie odsetki. Decyzje wydaje dys-
ponent gtéwny lub osoba dziatajgca z jego upowaz-
nienia.

8§16

1. Wtasciwa komorka organizacyjna prowadzi kontrole
prawidtowosci wykorzystania rozliczanych dotacji,
obejmujaca analize zrodtowej dokumentacji ksiego-
wej, o ktorej mowa w § 13 ust. 4, zatgczanej na jej
Zzadanie do sprawozdania, o ktorym mowa w § 15
ust. 2.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje co naj-
mniej 10% udzielonych dotacji w ramach postepowan
dotacyjnych przeprowadzonych przez wtasciwg ko-
morke organizacyjng w danym roku i prowadzona
jest na podstawie wykazu kontroli prawidtowosci
wykorzystania rozliczanych dotacji w danym roku
w oparciu o zrédtowg dokumentacje ksiegowa, zwa-
nego dalej ,wykazem”.

3. Wykaz sporzadzany jest przez wtasciwg komorke
organizacyjng w porozumieniu z komorka organiza-
cyjng wtasciwg w sprawach finansowych w terminie
do 2 miesiecy od ogtoszenia wynikéw ostatniego
postgpowania dotacyjnego w danym roku.

4. Podstawg opracowania wykazu sa kryteria okreslone
przez wtasciwg komérke organizacyjng w porozumie-
niu z komorka organizacyjng wtasciwag w sprawach
finansowych zatwierdzone przez wtasciwego cztonka
kierownictwa.

5. Wykaz okresla w szczegdlnosci nazwy podmiotéw
podlegajacych kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 oraz
liczbe sprawozdan wraz ze zrédtowag dokumentacija
ksiegowa, o ktorej mowa w § 13 ust. 4.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wtasciwy
cztonek kierownictwa moze zarzgdzi¢ kontrole pra-
widtowosci wykorzystania rozliczanych dotacji poza
wykazem.

7. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 oraz w ust. 6, wias-
ciwa komorka organizacyjna prowadzi we wspotpra-
cy z komorka organizacyjng wiasciwg w sprawach
finansowych.

8. Do podziatu czynnosci i termindw w zakresie prowa-
dzenia kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 i ust. 6 po-
miedzy wtasciwg komorka organizacyjng oraz komor-
ka organizacyjng wtasciwg w sprawach finansowych,
stosuje sie § 15 zarzadzenia.

8§17

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przez
podmiot, ktéry otrzymat dotacje, dyrektor wtasciwej
komorki organizacyjnej przygotowuje projekt zawia-
domienia o ujawnionych okolicznosciach, wskazuja-
cych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Projekt zawiadomienia, po uzgodnieniu od strony
formalnoprawnej z komorka wtasciwg w sprawach
prawnych jest przedktadany w sposob okreslony
w regulaminie organizacyjnym Ministrowi lub osobie
przez niego upowaznionej do kierowania zawiado-
mien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych
przy Ministrze Spraw Zagranicznych.

§18

Sposob przechowywania dokumentacji finansowej oraz
jej wewnetrznego obiegu okreslony zostat odrebnymi
przepisami.

§19

W sprawach nieuregulowanych zarzgdzeniem stosuje
sie przepisy ustawy oraz ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego.

§20

Postepowania konkursowe, co do ktorych wniosek
0 wszczecie postepowania zostat zatwierdzony przez
wtasciwego cztonka kierownictwa do dnia wejscia w zy-
cie niniejszego zarzadzenia, realizowane sg na podsta-
wie dotychczasowych przepiséw, z zastrzezeniem § 21.

§21

1. Wykaz, o ktérym mowa w § 16 ust. 2, dotyczacy po-
stepowan dotacyjnych przeprowadzonych przez witas-
ciwg komoérke organizacyjng w 2011 roku, zostanie
sporzadzony w terminie do 2 miesiecy od dnia wej-
Scia w zycie zarzadzenia.

2. Liczba dotacji uwzglednionych w wykazie, o ktérym
mowa w ust. 1, wynosi co najmniej 10% tych dotac;ji
udzielonych w 2011 r., co do ktérych w dniu wejscia
w zycie zarzgdzenia nie rozpoczgt biegu termin na
zlozenie sprawozdania, o ktorym mowa w § 15 ust. 2.

§ 22
Traci moc zarzgdzenie Nr 31 Ministra Spraw Zagranicz-

nych z dnia 13 wrzes$nia 2010 r. w sprawie zasad udzie-
lania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.

§ 23
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 9 sierpnia 2011 r. (poz. 54)

Zatacznik nr 1

(nazwa wtasciwej komaorki organizacyjnej) Warszawa, dnia ........cccoeeeeeeeeeeeennnnn.. r.
WZOR

Akceptuje:
(dyrektor komorki wtasciwej w sprawach prawnych)
(dyrektor komorki wtasciwej w sprawach obstugi dysponenta gtéwnego)

WLASCIWY CZLONEK KIEROWNICTWA

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Na podstawie 8§ 4 ust. 1 zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych prosze o zatwierdzenie wniosku dotyczacego
zorganizowania otwartego konkursu na realizacje zadania publicznego: [wpisa¢ nazwe zadania publicznegol.

Celem zadania publicznego bedzie:

Postepowanie dotacyjne zostanie przeprowadzone na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.) oraz zarzgdzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.

Wysokos$¢ srodkow budzetowych przeznaczonych na dotacje dla wykonawcow wytonionych w konkursie wynosi:
........................... (153 10 X172 1= SRR B o B \\ B

Srodki budzetowe przeznaczone na sfinansowanie ww. dziatan pochodzi¢ bedg z:

Informacje o postepowaniu dotacyjnym zostang umieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa oraz w siedzibie Ministerstwa, [podac ewentualnie
inne sposoby publikacjil".

(podpis dyrektora wtasciwej komaorki
organizacyjnej)

Zatgczniki:
1. projekt ogtoszenia o konkursie;
2. projekt regulaminu konkursu.

1) Zgodnie z § 4 ust. 4 zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9.08. 2011 r. w sprawie zasad udzielania, rozli-
czania i kontroli wykonania dotacji celowych.
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Zatacznik nr 2

RAMOWY WZOR
OGLOSZENIE O WSZCZECIU POSTEPOWANIA DOTACYJNEGO

Minister Spraw Zagranicznych dziatajgc na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.)

ogtasza konkurs na realizacje zadania publicznego:

1. Wysokos$¢ srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje ww. zadania publicznego wynosi:
................................................................ (stownie: ..ooooeeeeieiiieie) PLNL
2. Zasady przyznawania dotacji:

O przyznanie dotacji moga ubiegaé sie podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. a, b, €2’ ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) z zastrzezeniem
postanowien regulaminu konkursu.

Regulamin konkursu zawierajacy szczegotowy zakres, termin i warunki realizacji zadania publicznego, sposoéb
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 sposdb udostepnienia wzoru wniosku projektowego i niezbednych zatgcznikow
ZAMIESZCZONO W eieieiiiiieeeeeeeeennae s e e e e eeensna e e e e eenennn e e e aeeeeennnanns Przed ztozeniem wniosku projektowego
whnioskodawcy zobowigzani sg do zapoznania sie z nastepujagcymi dokumentami:

3. Termin i warunki realizacji zadania publicznego:

Zadanie nalezy zrealizowac¢ nie POZNiej NIZ dO ANIA .eeiicuiiiiiiiiie e e e s ne e e e e e r.
4. Termin sktadania wnioskow projektowych:

Prawidtowo przygotowany i wypetniony wniosek projektowy nalezy przesta¢ na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament/Biuro .......ccccccceveeereeieeeieeennnnns
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:

SKONKUES .o

lub ztozy¢ w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, znajdujgcym sie przy wejsciu gtéwnym
do gmachu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Al. J. Ch. Szucha 23 w godzinach od ................ [o [o TN

2) Niepotrzebne skreslié zgodnie z rodzajem podmiotéw, ktérych dotyczy postepowanie dotacyjne.
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Nieprzekraczalny termin sktadania wnioskOw uptywa W dniu ... e r.
0 gOdZ. oo 3) (decyduje data (i godzina®) wptywu wniosku projektowego do Ministerstwa

Spraw Zagranicznych).
Whioski projektowe, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

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

Whioski projektowe bedg oceniane przez Komisje na podstawie regulaminu konkursu i w oparciu o kryteria
w nim okreslone. Informacja na temat podmiotow, ktére zostaty zakwalifikowane do udzielenia dotacji w ramach
konkursu zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, w siedzibie Ministerstwa oraz
na stronie internetowej Ministerstwa w terminie do dNia ........ccccceciiiiiii r.

6. Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezagcym i w roku poprzednim zadania
publiczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwigzane:

W roku biezagcym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania publiczne:

na realizacje, ktorych przeznaczono tgCznie KWOTE .........ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiieiee e e e e e e e e e e e e e nnneee s
(=3 (o377 o L= T ) PLN.

W roku poprzednim Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania publiczne:

na realizacje, ktdrych przeznaczono tgCznie KWOTE .....cooviiiiiiiiiiiieieiee e e e e e e e e e e e annes
(13 10 172 1= R ) PLN.

3) Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.
4 Jesli wskazano.
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Zatacznik nr 3

RAMOWY WZOR

REGULAMIN
KONKURSU NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO:

§1
Postanowienia wstepne

1. Konkurs ogtaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,Ministrem”, na podstawie
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,ustawga” oraz zarzadzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej ,zarzadzeniem”.

2. Ocene ztozonych wnioskéw projektowych przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej w drodze decyzji.

§2
Cele konkursu
1. Celem zadania PUDIICZNEGO , uuiiiiiiiiiiiiis ittt sttt rsa e s s asa e e s snaae e s ssae e s saaeaean " (wpisac nazwe
zadania publicznego) jest:
2. Zatozenia do uwzglednienia:
§3

Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dofinansowanie

1. W konkursie moga uczestniczyé podmioty, o ktorych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. ........ (wpisaé odpowiednio
do zatozen konkursu) ustawy, tj. (Wpisac rodzaje POAMIOTOW) ........c.cccueiiceiiiiiiiie et

2. Dotacje celowe nie mogg byé przyznawane podmiotom, w ktorych cztonkowie kierownictwa Ministerstwa,
osoby zajmujace w Ministerstwie wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej lub pracownicy wtasciwej komorki
organizacyjnej petnig funkcje w organach zarzadzajacych lub organach kontroli lub nadzoru, chyba ze zostali
skierowani do petnienia tych funkcji przez Ministra Spraw Zagranicznych.

3. W konkursie nie moga uczestniczy¢ podmioty, ktére na dzien zakonczenia naboru wnioskéw projektowych
nie przedstawity wymaganego przed tym terminem rozliczenia wcze$niejszych dotacji, nie dokonaty wymaganego
zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dokonaty wymaganego zwrotu dotacji lub jej czesci wykorzystanej
niezgodnie z warunkami umowy , niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci i co do ktérych z przyczyn lezacych po ich stronie nie zakohczono kontroli rozliczenia dotacji.

4. W konkursie nie mogg bra¢ udziatu podmioty, w ktérych osoby, wobec ktérych orzeczono zakaz petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, petnig funkcje w organach zarzgdzajacych badz
zostaty upowaznione do podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.
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§4
Finansowanie projektow

1. Srodki finansowe na realizacje zadan publicznych w ramach projektow wytonionych w konkursie beda po-
chodzi¢ z:

....................................................................... Maksymalna tgczna kwota srodkow finansowych przeznaczonych
na realizacje zadania publicznego: .........cccccvveeeeiiiiiiiiinenn. (STOWNIE: weeiiiiee e ) PLN.

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

3. Ze srodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansowa¢ mozna jedynie dziatania niezbedne w celu realizacji
zadania publicznego. Zakup srodkow trwatych dla wykonujacego ww. zadanie jest zabroniony/dopuszczony
jest jedynie w szczegélnie uzasadnionych przypadkach®.

4. Komisja ma prawo uznaé za celowe przyznanie dotacji w wysokosci odpowiadajgcej catosci lub czesci
whnioskowanej kwoty. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Komisja moze zaproponowac zwigkszenie
poszczegolnych komponentow kosztorysu wniosku projektowego i zaproponowac zwiekszenie dofinansowania.

5. W przypadku zwiekszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja moze wskaza¢ pozycje
kosztorysu wniosku projektowego, ktorych dotyczy zwiekszenie lub redukcja.

§5
Zasady uczestnictwa w konkursie

1. Kazdy podmiot moze ztozyé w konkursie maksymalnie ............ whnioski/ow projektowych.
2. Wymagania dotyczace zgtaszania wnioskow projektowych:
1) warunkiem ubiegania sie o dotacje przez podmioty do tego uprawnione, okre$lone w § 3, jest ztozenie
whniosku projektowego bedacego odpowiedzig na konkurs;
2) podmioty wymienione w § 3 ubiegajgce sie o dotacje muszg ztozy¢ wniosek projektowy, zgodnie ze wzorem
(podac sposob lub miejsce udostepnienia wzoru wniosku projektowego):
3) do oryginatu formularza wniosku projektowego nalezy dotaczy¢ jego dwie kopie wraz z kopiami zatgcznikdw.
3. Obowigzkowe zatgczniki do wniosku projektowego?:
1) aktualny odpis z rejestru lub odpowiednio wyciggu z ewidencji lub innych dokumentéw potwierdzajacych
status prawny oferenta i umocowanie oséb go reprezentujacych;
2) w przypadku podmiotéw nie zobowigzanych do wpisu do KRS, oswiadczenie podajace aktualny sktad
osobowy organdéw zarzadczych oraz nadzoru lub kontroli;
3) w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotow sktadajgcych wniosek wspdlny niz wynikajgcy
z KRS lub innego wtasciwego rejestru — dokument potwierdzajgcy upowaznienie do dziatania w imieniu
whnioskodawcy (-6w);
4) o$swiadczenie oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z udziatu w konkursie na podstawie § 3 pkt 2—4
regulaminu;
5) CV koordynatora projektu i/lub innych osoéb kluczowych przy realizacji zadania publicznego;
6) inne
4. Opcjonalne zatgczniki do wniosku projektowego:
1) 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 okreslajgca obroty,
zysk oraz zobowigzania i naleznosci ogdétem);
2) statut podmiotu lub regulamin wewnetrzny okreslajacy cele statutowe lub zakres przedmiotowy dziatalnosci
whnioskodawcy;
1 15T 2 =,
4. Wniosek projektowy musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli
w imieniu podmiotu sktadajgcego wniosek.
5. Wnioski projektowe wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy przesta¢ pocztg na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament/Biuro .................. , Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa;
z dopiskiem na kopercie:
~Konkurs — .........cccoovuunnnnnnenn.

lub ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, znajdujgcym sie przy wejsciu gtéwnym
do gmachu Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Al. J. Ch. Szucha 23 w godzinach od ........... do .cceeees

Nieprzekraczalny termin sktadania wnioskow uptywa w dniu ..o r. o godz. ............. 8)

5 Wybraé wiasciwe.

6) Niepotrzebne skreslié w zaleznoéci od charakteru zadania.

7) Katalog zatacznikéw obowigzkowych i opcjonalnych nalezy kazdorazowo dostosowaé do rodzaju podmiotéw i profilu zadan
objetych konkursem, z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia.

8) Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.
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Decyduje data (i godzina®) wptywu wniosku do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

6. Wnioski projektowe doreczone do siedziby MSZ po uptywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.
7. Przygotowanie wniosku projektowego nastepuje na koszt wnioskodawcy podmiotu sktadajgcego wniosek
projektowy.

§6
Wymagania finansowe
1. Termin realizacji zadania publicznego objetego finansowaniem musi nastgpi¢ nie pozniej nizdo dnia ............ r.
2. Maksymalna/minimalna kwota wnioskowanej dotacji nie moze przekroczy¢é/musi wynosic .................... 10),
3. Wktad wtasny podmiotu sktadajgcego wniosek projektowy nie jest/jest wymagany i wynosi ....... % kosztow

kwalifikowanych realizacji projektu'"/wnioskowej kwoty dotacji.
4. W ramach dotacji ze srodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych pokryte mogg by¢ tylko koszty kwalifikowane.

Aby koszty mogty by¢é uznane za kwalifikowane:

1) muszg stanowi¢ koszty niezbedne do zrealizowania zadania publicznego i osiggniecia jego rezultatow;

2) musza spetnia¢ wymogi efektywnego zarzadzania finansami, w szczegolnosci osiggania wysokiej jakosci
za dang ceneg;

3) musza by¢ poniesione w trakcie trwania zadania publicznego;

4) musza by¢ udokumentowane w sposob umozliwiajgcy ocene realizacji zadania publicznego pod wzgledem
rzeczowym i finansowym. Powinna by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa srodkéw otrzymanych
w ramach dofinansowania.

87

Sposob i kryteria oceny wnioskéw projektowych

—_

. Nadestane wnioski projektowe bedg podlegac¢ ocenie Komisji.

2. Ocena ztozonych wnioskéw projektowych nastepuje zgodnie przepisami ustawy a takze celami i zasadami
okreslonymi w regulaminie konkursu.

. Wnioski projektowe oceniane sg pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

. Wnioski projektowe ocenione negatywnie na etapie formalnym podlegajg odrzuceniu.

. Lista wnioskodawcéw, ktorych wnioski projektowe zostaty odrzucone pod wzgledem formalnym jest publikowana
na stronach internetowych Ministerstwa niezwtocznie po jej zatwierdzeniu'2.

6. Wnioski projektowe ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym podlegajg ocenie merytoryczne;j.

7. Przy analizie i ocenie merytorycznej wniosku projektowego, Komisja ocenia:

oW

[nalezy okreslic kryteria oceny wnioskow projektowych, z uwzglednieniem przepisow ustawowych, na przyktad:

1) mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta;

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

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

4) w przypadku, wsparcia realizacji zadania publicznego, planowany przez oferenta udziat Srodkow finansowych
wtasnych lub srodkéw pochodzacych z innych zrodet na realizacje zadania publicznego;

5) planowany przez oferenta wkfad rzeczowy, osobowy, w tym swiadczenia wolontariuszy i prace spoteczng
cztonkow;

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

przy uzyciu nastgpujgcych kryteriow i ich wag:

[podac¢ kryteria oceny zgodnie z hierarchig ich waznosci w danym postepowaniu dotacyjnym].

8. Odrzucone zostang wnioski projektowe nie spetniajgce wymogoéw minimalnych w zakresie

(wpisaé decydujgce kryteria, w tym np. minimalng liczbe punktow dla danego kryterium).

9. Decyzja MSZ o przyznaniu badz nieprzyznaniu dofinansowania jest ostateczna i nie przystuguje od niej
odwotanie. Kazdy wnioskodawca moze byé na swojg prosbe poinformowany o przyczynach nieudzielania
dofinansowania.

9 Jesli wskazano.
10) Wybraé wtasciwe.
1) Wybraé wtasciwe.
12) Zapis opcjonalny, jezeli ocena formalna prowadzona jest odrebnie od merytorycznej.
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§8

Sposob informowania o przeprowadzeniu konkursu

1

. Ogtoszenie o konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na stronie internetowej MSZ: www.msz.gov.pl. (doda¢
inne rodzaje publikacji jezeli sg wymagane).

. Informacja o konkursie, sposobie udostepnienia wzoru wniosku projektowego i wzory innych dokumentow

niezbednych do ztozenia wniosku projektowego sg opublikowanie na stronie internetowej www.msz.gov.pl.

. Wyniki konkursu zostang zamieszczone do dnia .......ccccceeeeerceerierieeeeene r. na stronach internetowych Ministerstwa

Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

. Podmioty bioragce udziat w konkursie zostang pisemnie poinformowane o jego wyniku w ciagu 14 dni od

zamieszczenia ogtoszenia o rozstrzygnieciu konkursu.

89

Postanowienia koncowe

1.
2.

3.

Z podmiotami, ktérym przyznano dotacje zostang podpisane umowy dotacji bez zbednej zwtoki.

Podmioty, ktére otrzymujg dotacje, sg zobowigzane do informowania odbiorcow zadania publicznego o zrédle
pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotacji.

W ciggu ....ccenee. 13) dni od zakonczenia realizacji zadania publicznego, na ktéry podmiot otrzymat dofinansowanie,
lecz nie pdzniej niz do 30 stycznia roku nastepnego, dotowany ma obowigzek ztozenia sprawozdania finansowego
oraz merytorycznego.

. Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztow przygotowania wniosku projektowego oraz nie odsyta

materiatow nadestanych przez wnioskodawcow.

. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.

13) Wpisaé iloéé w dni w zaleznosci od miejsca wykonywania zadania.



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 — 372 — Poz. 54

Zatacznik nr 4
Parafa:
Dyrektor BDG
Dyrektor BPiZP
(dyrektorzykomorekorganlzacyjnych, z ktérych delegowani sa cztonkowie Komisji)
WZOR

DECYZJANR .....
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

zdnia .....cceeeeeeennnnn r.

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

[nazwa postepowanial

Na podstawie 8 5 ust. 4 zarzagdzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9 sierpnia 2011 r. w sprawie
zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych postanawia sig, co nastepuje:

§1

Powotuje sie Komisje do oceny i wyboru wnioskow projektowych ztozonych w ramach postepowania dotacyjnego
[nazwa postepowanial, zwang dalej ,Komisjg”.

§2
1. W sktad Komisji wchodza:
I 2=\ o Yo [ 1o o1 R (imie i nazwisko);
A WA T=Y o o= W ad 01V o Yo 31 [o7-2 o< e Lo 1RSSR (imie i nazwisko);
3) Cztonkowie — pracownicy MSZ:
=) (liczba 0SODb) 0SODY Z ..veveieiiieecee e (nazwa komoérki organizacyjnej),
b) e (liczba 0SOD) 0SODY Z c.ceeieeeciee e (nazwa komorki organizacyjnej),
(o) I (liczba 0SODb) 0SODLY Z ... (nazwa komérki organizacyjnej),

4) Cztonkowie w liczbie ..... (liczba oséb) — przedstawiciele organizacji pozarzgdowych lub innych podmiotow
prowadzacych dziatalno$é pozytku publicznego':

B) SEKIEIAIZ: .o (imie i nazwisko)

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

3. W razie nieobecnosci cztonka Komisji, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, dyrektor odpowiedniej komaorki
organizacyjnej wyznaczy pisemnie innego pracownika do zastepstwa w pracach Komisji, jezeli jest to niezbedne
dla zapewnienia wtasciwego przebiegu prac komisji.

4. Przewodniczacy Komisji moze:
1) zapraszac¢ do udziatu w pracach komisji, z gtosem doradczym, przedstawicieli innych komorek organizacyjnych,
urzedow, instytucji lub organizacji;
2) zleca¢ osobom fizycznym niebedacym pracownikami Ministerstwa oraz osobom prawnym przygotowanie
opinii i innych materiatow niezbednych do prac Komisji, zgodnie z procedurg obowigzujacg w Ministerstwie.

14) W przypadku braku przedstawicieli organizacji pozarzadowych lub innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$é pozytku
publicznego nalezy podac przyczyne.
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§3

Nadzér nad pracami Komisji sprawuje cztonek kierownictwa Ministerstwa Spraw Zagranicznych wtasciwy dla
.............................................................................................................. [wstawié nazwe wiasciwej komorki organizacyjnej
Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjnel.

84

Do zadan Komisji nalezy:

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

2) przedstawienie do akceptacji wtasciwego cztonka kierownictwa listy wnioskéw projektowych rekomendowanych
do przyznania dotacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegdlnych wykonawcédw na realizacje
zadania publicznego oraz ewentualnie listy wnioskéw rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji
dla poszczegolnych wykonawcéw na realizacje zadania publicznego;

3) sporzgdzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosku projektowego.

85
1. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji.
2. Na pierwszym posiedzeniu Komisja przyjmuje regulamin prac, ktéry nastgpnie jest zatwierdzany przez Dyrektora
.......................................................................................................... [wstawi¢ nazwe wiasciwej komdrki organizacyjnej
Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjnel.

86

1. Obstuge organizacyjng KOmMIiSji ZAPEWNIA ....cc.uueeiiiiiiie et e cctee et e e e et e e s e e e e e e e e e e eare e e s s enneeeeenraeeeean [wstawié
nazwe witasciwej komaorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajacej postepowanie dotacyjnel.

2. Koszty obstugi dziatalnosci Komisji pokrywane sg ze srodkéw budzetowych przeznaczonych na finansowanie
2 T - | o R [wstawié nazwe wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzajgcej postepowanie dotacyjnel.

87
Komisja dziata do ... [okresli¢ termin lub rezultat, po osiggnieciu, ktdrego Komisja przestaje dziatac].

§8

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Stuzby Zagranicznej
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Zatacznik nr 6

WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW

Rodzaj powiazania (analizowany
odrebnie w odniesieniu do kazdego
whnioskodawcy)

Zalecenie

Przy postepowaniach
nieprzewidujacych odrebnych
pul srodkéw na poszczegolne

tematy

Przy postepowaniach
przewidujgcych odrebne pule
srodkéw na poszczegdlne tematy

1. Pozostawanie w zwigzku matzenskim
albo we wspdolnym pozyciu badz
w stosunku pokrewienstwa lub po-
winowactwa w linii prostej, pokre-
wienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia badz
zwigzanie z tytutu przysposobienia,
opieki, kurateli z cztonkiem lub za-
stepcg prawnym cztonka organow
zarzadzajacych, nadzorujacych lub
kontrolnych ktéregokolwiek wniosko-
dawcy

Obligatoryjne wytaczenie z prac
komisiji

Wytaczenie z prac nad wnioskami
projektowymi sktadanymi przez
whnioskodawce oraz wnioskami kon-
kurencyjnymi (dotyczacymi tego
samego tematu i puli srodkéw)

. Pozostawanie w stosunku pracy lub
umowy cywilno-prawnej z wniosko-
dawcg bycie cztonkiem lub fundato-
rem wnioskodawcy

Obligatoryjne wytaczenie z prac
komisji

Wytaczenie z prac nad wnioskami
projektowymi sktadanymi przez
whnioskodawce oraz wnioskami kon-
kurencyjnymi (dotyczacymi tego
samego tematu i puli srodkéw)

. Zgtoszenie do udziatu w pracach ko-
misji przez wnioskodawce/-6w w try-
bie art. 15 ust. 2d ustawy o dziatal-
nosci pozytku publicznego

Obligatoryjne wytaczenie z prac komisji

. Pozostawanie z wnioskodawcg w sto-
sunku pracy lub umowy cywilno-
-prawnej, za ktorg tgczne wynagro-
dzenie przekroczyto kwote 3000 zt
brutto lub petnienie funkcji w jego
organach zarzadzajacych, kontroli lub
nadzoru — w okresie trzech lat po-
przedzajacych date zakonczenia na-
boru wnioskoéw projektowych

Wytaczenie z prac komisji

Wytaczenie z prac nad wnioskami
projektowymi sktadanymi przez
whnioskodawce oraz wnioskami kon-
kurencyjnymi (dotyczacymi tego
samego tematu i puli srodkéw)

. Pozostawanie z wnioskodawcg w sto-
sunku umowy cywilno-prawnej, za
ktéra taczne wynagrodzenie nie prze-
kroczyto kwoty 3000 zt brutto —
w okresie trzech lat poprzedzajgcych
date zakonczenia naboru wnioskow
projektowych

Wytaczenie z oceny wniosku pro-
jektowego wnioskodawcy oraz
ewentualnie innych wnioskow
projektowych wskazanych przez
zespot, o ktérym mowa w § 6
ust. 6 zarzgdzenia

Whytgczenie z oceny wniosku projek-
towego wnioskodawcy oraz ewen-
tualnie innych wnioskéw projekto-
wych wskazanych przez zespoét,
o ktorym mowa w § 6 ust. 6 zarzg-
dzenia

. Pozostawanie z wnioskodawcag w in-
nych relacjach, ktére moga by¢ zrod-
tem konfliktu interesow, np. otwarty
przewod doktorski, studia podyplo-
mowe w toku, wolontariat, wydanie
publikacji (wspot)autorstwa eksperta
w okresie ostatnich trzech lat

Wytaczenie z oceny wniosku pro-
jektowego wnioskodawcy oraz
ewentualnie innych wnioskow
projektowych wskazanych przez
zespot, o ktérym mowa w § 6
ust. 6 zarzadzenia

Wytaczenie z oceny wniosku projek-
towego wnioskodawcy oraz ewen-
tualnie innych wnioskéw projekto-
wych wskazanych przez zespoét,
o ktorym mowa w § 6 ust. 6 zarzg-
dzenia
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RAMOWY WzOR

KARTA UMOWY DOTACJI NR"

Zatacznik nr 7

CZESC 1

Numer umowy

Data zawarcia umowy

Nazwa wykonawcy

Nazwa realizowanego zadania publicznego

Kwota przyznanej dotacji

Data przekazania srodkow dotacji

Wymagany termin ztozenia sprawozdania (zgodnie
Z umowa)

Data ztozenia sprawozdania przez wykonawce

Dziatania podjete w zwigzku z nieterminowym
zlozeniem sprawozdania/nie ztozeniem sprawozdania
(w zaleznosci od zapiséw umowy, np. wezwanie

do ztozenia sprawozdania, naliczenie kary umownej)

Okres w ktorym moga byé ponoszone koszty aby
mogtly zosta¢ uznane za kwalifikowane zgodnie
z zapisami umowy:

Termin wykorzystania dotacji zgodnie z umowag

CZESC I

Kwota odsetek uzyskanych na rachunku bankowym

Kwota innych przychodow

Kwota dotacji wykorzystana wg sprawozdania

Kwota dotacji zatwierdzona

Kwota wydatkowanego wktadu wtasnego

ZWROTY

Kwota dotacji/ Podlegajaca Wymagana data
czesci dotacji: zwrotowi zwrotu

Dotychczas
wptacona

Data wptaty

Uwagi

Niewykorzystanej

Wykorzystanej
niezgodnie
z warunkami
umowy

Wykorzystanej
niezgodnie
Z przeznaczeniem

Pobranej
w nadmiernej
wysokosci

Pobranej
nienaleznie

W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komérki wiasciwej w sprawach finansowych sprawozdania finansowego
sporzadzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana.
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Kwota odsetek Podlegajaca Wymagana data Dotychczas Data wptaty Uwagi
zwrotowi zwrotu wptacona
Uzyskanych na
rachunku
bankowym
Z tytutu

nieterminowego
zwrotu srodkow

Od srodkéw
dotacji
wykorzystanych
niezgodnie
z przeznaczeniem

Od srodkéw
dotacji
wykorzystanych
niezgodnie
z warunkami
umowy

Od $rodkéw
dotacji
pobranych
nienaleznie lub
w nadmiernej

wysokosci
Kara umowna Wysokos¢é Wymagana data Dotychczas Data wptaty Uwagi
wptaty wptacona
Z tytutu

niezastosowania
sie do wezwania
do ztozenia
sprawozdania

Z tytutu
odstgpienia od
wykonania
umowy po
przekazaniu
dotacji przez
MSZ

Imie i nazwisko osoby kontrolujagcej umowe pod
wzgledem merytorycznym

Data zakonczenia kontroli merytorycznej
sprawozdania

Data przekazania czesci finansowej sprawozdania do
komorki wtasciwej w sprawach finansowych

Data wptywu czesci finansowej sprawozdania do
komorki wtasciwej w sprawach finansowych

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej finansowg czesc
sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data zakonczenia kontroli formalno-rachunkowej
czesci finansowej sprawozdania i przekazania
zastrzezen lub informacji o ich braku do wtasciwe;j
komorki organizacyjnej

Data wptywu pisma dot. zastrzezen lub informacji
o ich braku do wtasciwej komorki organizacyjnej

W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komdrki wtasciwej w sprawach finansowych sprawozdania
finansowego, nalezy kazdorazowo odpowiednio dodac¢ powyzsze wiersze czesci Il Karty umowy.
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CZESC Il

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

Data przekazania projektu pisma do wykonawcy
w sprawie rozliczenia kohcowego przyznanej dotacji
do parafowania przez Gtéwnego Ksiggowego Resortu

Data wptywu projektu pisma do komorki wtasciwej
w sprawach finansowych

Data parafowania projektu pisma przez Gtéwnego
Ksiegowego Resortu

Data podpisania (zaakceptowania przedstawionego
przez wykonawce rozliczenia przyznanej dotacji),
wystania pisma do wykonawcy oraz do wiadomosci
komaorki wtasciwej w sprawach finansowych

W przypadku korespondencji wyjasniajacej (jesli takie zapisy istnieja w umowie) nalezy dotgczyc¢ infromacje
o dodatkowej korespondencji

Data wydania decyzji okreslajacej kwote podlegajaca
zwrotowi oraz termin od ktdrego nalicza sie odsetki
(W przypadku nie dokonania zwrotu srodkéw

wraz z odsetkami w terminie okreslonym w pismie
w sprawie wydatkowania $srodkéw niezgodnie

z warunkami umowy, niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci)

Data wystania decyzji do wykonawcy i do
wiadomosci komorki wtasciwej w sprawach
finansowych

UWAGI
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Zatacznik nr 8

ZAPROSZENIE
DO ORGANIZACJI POZARZADOWYCH | INNYCH PODMIOTOW PROWADZACYCH DZIALALNOSC POZYTKU
PUBLICZNEGO

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

W zwiazku z realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Ministerstwo Spraw
Zagranicznych zaprasza do zgtaszania kandydatow na cztonkdw komisji konkursowej w otwartym konkursie
ofert ... (nazwa). Kandydaci bedg uczestniczy¢ w pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizacji
pozarzgdowych lub podmiotow wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

Szczegbétowa tematyka konkursu: ... (nalezy wskazac¢ 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 przesta¢ odpowiednio wypet-
niony i podpisany Formularz zgtoszenia na cztonka komisji konkursowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik A do niniejszego zaproszenia.

Zgtoszenia nalezy przestaé na adres:

.................................................... nazwa komorki organizacyjnej MSZ
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Al. Szucha 23, 00-585 Warszawa

w terminie do .......cooeeuevneeen. 20... r. Decyduje data wptywu zgtoszenia do MSZ.
2. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

Zgtoszenia na kandydatow moga sktadaé osoby, ktore:

— uzyskaty rekomendacje przynajmniej jednej organizacji pozarzadowej lub podmiotu wymienionego w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, do jej reprezentowania w pracach ko-
misji konkursowej w otwartym konkursie na dotacje ogtaszanym przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych,

— sg obywatelami RP i korzystajg z petni praw publicznych,
— maja przynajmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie: (opcjonalnie, do wyboru przez wtasciwg komorke
organizacyjna)
O przygotowania wnioskow o dotacje,
O oceny wnioskéw projektowych,
O realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow dotacji,
O problematyki dotyczacej obszarow tematycznych objetych konkursem, a mianowicie ... .

3. KWALIFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ

W celu potwierdzenia gotowosci udziatu w pracach komisji konkursowej kandydaci zobowigzani beda do
podpisania Deklaracji udziatu w pracach komisji konkursowej (Zatgcznik B do niniejszego zaproszenia).
Cztonkow komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wytaniaé bedzie sposrod zgtoszonych
kandydatow, zgodnie z kryteriami opisanymi w pkt 2.

Kandydaci spetniajacy kryteria formalne zostang umieszczeni w drodze losowania na liscie, wedtug kolejnosci
ich wylosowania. Na losowanie zostang zaproszeni kandydaci oraz przedstawiciele zgtaszajgcych ich organi-
zacji.

Do komisji konkursowej komérka organizacyjna MSZ organizujgca konkurs wyznaczy osoby wylosowane
w pierwszej kolejnosci. W przypadku koniecznosci wytgczenia cztonka komisji ze wzgledu na konflikt interesow,
jej sktad zostanie uzupetniony o kolejne osoby z listy.
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4. WYLACZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ

Przed przystgpieniem do oceny wnioskow projektowych kazdy cztonek komisji sktada deklaracje dotyczaca
powigzania z wnioskodawcami w danym postepowaniu dotacyjnym. Wzér deklaracji okreslony zostat w za-
taczniku C do niniejszego zaproszenia.

Do cztonkéw komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania admini-
stracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pdzn. zm.) dotyczace wytaczenia pracownika.

Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, ktore pozostajg w stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej z ktéorym-
kolwiek z wnioskodawcow lub sg ich cztonkami w okresie trwania danego postepowania dotacyjnego.

Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, ktorych matzonkowie oraz krewni i powinowaci do drugiego stopnia,
a takze osoby zwigzane z nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli sg cztonkami organéw zarzadzaja-
cych, nadzorujgcych lub kontrolnych ktoregokolwiek z wnioskodawcéw.

Ze sktadu komisji wytgcza sie osoby, bedace reprezentantami organizacji pozarzagdowych i innych podmiotéow
prowadzgcych dziatalno$é pozytku publicznego, ktore biorg udziat w konkursie.

W pozostatych zadeklarowanych przypadkach potencjalnego konfliktu intereséw, decyzje o zakresie prac
danego cztonka w komisji podejmuje zespot powotany przez dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej
z udziatem Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw reformy kontroli merytorycznej, przeciw-
dziatania naduzyciom i opracowania procedur antykorupcyjnych, zgodnie z wytycznymi stanowigcymi zatgcz-
nik D do niniejszego zaproszenia.

5. ZADANIA CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

Do zadan cztonkéw komisji konkursowej nalezy w szczegolnosci:
— 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 re-
gulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

— sporzadzanie uzasadnien wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wnioskow projektowych,

— udziat w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do akceptacji wtasciwego czton-
ka kierownictwa MSZ listy wnioskdéw projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowany-
mi kwotami dotacji dla poszczegdlnych wykonawcow na realizacje zadania publicznego oraz ewentualnie
listy wnioskow projektowych rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczegélnych
wykonawcow na realizacje zadania publicznego.

Udziat w pracach komisji konkursowej jest nieodptatny, a za udziat w posiedzeniach komisji jej cztonkom nie
przystuguje zwrot poniesionych kosztow.

Cztonkowie komisji bedg zobowigzani do zachowania poufnosci na zasadach obowigzujgcych cztonkéw ko-
misji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich otrzymanych dokumentéw i materiatow.
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ZALACZNIK A
FORMULARZ ZGLOSZENIA
KANDYDATA NA CZLONKA KOMISJI KONKURSOWEJ W OTWARTYM KONKURSIE OFERT
... (NAZWA)

MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH

1. Dane dotyczace kandydata na cztonka komisji

imie i nazwisko kandydata na cztonka komisji:

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 udziatu przedstawicieli organizacji pozarzagdowych/podmiotow wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w komisjach konkursowych
Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Zglaszamy Pana/Panig ............oeouioi ittt na cztonka komisji
konkursowej w otwartym konkursie (nazwal) ........ 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/osob
uprawnionych do reprezentowania
organizacji/podmiotu

pieczec/cie i podpis/y osoby/osdb uprawnionych
do reprezentowania organizacji/podmiotu

piecze¢ organizacji/podmiotu

3. Deklaracja kandydata

Deklaruje che¢ udziatu w komisji konkursowej w otwartym konkursie ofert (nazwa)...

Oswiadczam, ze jestem obywatelem RP i korzystam z petni praw publicznych.

Deklaruje o prawdziwosci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o Ochronie
danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru cztonkdw komisji konkursowych w otwartych konkursach na
dotacje organizowanych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Zapoznatem/am sie z zasadami udziatu przedstawicieli organizacji pozarzgdowych/podmiotow wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w komisjach konkursowych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych okreslonymi w tresci zaproszenia.

miejscowos¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komis;ji:

1) Organizacje/podmioty zgtaszajace swojego kandydata na cztonka komisji nie musza byé tozsame z organizacjami/podmiotami,
w ktérych dziatalno$¢ zaangazowany jest cztonek i wykonuje w nich okreslone funkcje.
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4. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie przygotowania wnioskéw o dotacje lub realizacji projektow
finansowanych lub wspéftfinansowanych 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 zadan)

od—do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komisji:

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 (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

od—do

opis (petnione funkcje, opis realizowanych zadan)

obszar tematyczny

miejscowos¢, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komis;ji:
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6. Opis doswiadczenia kandydata w zakresie oceny wnioskow projektowych (wymagane przynajmniej dwuletnie
doswiadczenie)

Konkurs

od—do ...

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka komisji:
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ZALACZNIK B

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ

Ja, nizej podpisany/a

imie i nazwisko cztonka komisji — przedstawiciela organizacji pozarzagdowych

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

nazwa/tytut konkursu

w szczegolnosci do:
— czynnego uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji zgodnie z ustalonym harmonogramem,
— udziatu w opracowaniu regulaminu prac komis;ji,

— udziatu w ocenie i wyborze najkorzystniejszych wnioskéw projektowych w oparciu o kryteria ustalone
w regulaminie konkursu i zgodnie z regulaminem prac komis;ji,

— sporzadzania uzasadnien wyboru lub odrzucenia poszczegolnych wnioskow projektowych,

— udziatu w przygotowywaniu protokotu z prac komisji w celu przedstawienia do akceptacji wtasciwego cztonka
kierownictwa MSZ listy wnioskow projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi
kwotami dotacji dla poszczegdlnych wykonawcow na realizacje zadania publicznego oraz ewentualnie listy
whnioskéw projektowych rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dotacji dla poszczego6lnych wykonawcow
na realizacje zadania publicznego,

— zachowania poufnosci na zasadach obowigzujgcych cztonkéw komisji, bedacych pracownikami MSZ.

miejscowosé, data podpis

ZALACZNIK C

DEKLARACJA DOTYCZACA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW CZLONKA KOMISJI
KONKURSOWEJ

(ZALACZNIK NR 5 DO ZARZADZENIA)

ZALACZNIK D
WYTYCZNE POSTEPOWANIA W PRZYPADKU STWIERDZENIA POTENCJALNEGO KONFLIKTU INTERESOW

(ZAtACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA)
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55
ZARZADZENIE Nr 27 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 8 sierpnia 2011 r.

w sprawie ustalenia logotypu i Ksiegi Identyfikacji Wizualnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie:

1) wzér logotypu Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) elementy bazowe i zasady identyfikacji wizualnej
Ministerstwa Spraw Zagranicznych, stanowigce
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Wzér logotypu, elementy bazowe i zasady identyfi-
kacji wizualnej, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 two-
rza Ksiege Identyfikacji Wizualnej MSZ.

§2

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
zarzadzania informacjg jest upowazniony do okreslania
przyktadoéw zastosowan stuzgcych wdrozeniu logotypu,
adekwatnie do potrzeb komorek organizacyjnych i pla-
céwek zagranicznych.

§3

Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach
zarzadzania informacjg w terminie 60 dni od wejscia

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, 22006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

zarzadzenia w zycie zapewni wdrozenie Ksiegi ldenty-
fikacji Wizualnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w komérkach organizacyjnych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, a w terminie 80 dni w placéwkach za-
granicznych.

§4

Druki akcydensowe uzywane w dniu wejscia zarzadze-
nia w zycie do tworzenia i wysytania korespondencji
urzedowej w komorkach organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych i w placowkach zagranicznych
uzywane sg do wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak
niz do konca 2011 roku.

§5

1. Dyrektor Sekretariatu Ministra Spraw Zagranicznych
jest upowazniony do wykorzystywania innych od
okreslonych w zarzadzeniu elementéw systemu iden-
tyfikacji wizualnej wytacznie dla potrzeb Ministra
Spraw Zagranicznych.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach dyplomacji publicznej jest upowazniony do
wykorzystywania innych od okreslonych w zarzadze-
niu elementéw systemu identyfikacji wizualnej wy-
tacznie dla potrzeb instytutéw polskich.

8§86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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WZOR LOGOTYPU MINISTERSTWA SPRAW ZAGRANICZNYCH
/ do zastosowania we wszystkich aplikacjach wielkoformatowych /

Rzeczpospolita Polska
Spraw Zagranicznych

Ministerstwo

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
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ZARZADZENIE Nr 28 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 12 sierpnia 2011 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, misjach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz instytutach polskich

Na podstawie art. 5 ust. 3 pkt 5i art. 6 ust. 1 pkt 1i 2
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673,
z pézn. zm.2)) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia Nr 25 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 22 grudnia 2000 r. w sprawie wpro-
wadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rze-
czowego wykazu akt w Ministerstwie Spraw Zagranicz-
nych, przedstawicielstwach dyplomatycznych, misjach
dyplomatycznych, urzedach konsularnych oraz instytu-
tach polskich, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w pkt 1.5:
a) ppkt 8 otrzymuje brzmienie:

.8) Wptyw — kazda wiadomos$é przekazana do
MSZ albo placowki zagranicznej, w szczegol-
nosci pismo, notatka, telefaks, wiadomosé
poczty elektronicznej.”;

b) dodaje sie ppkt 9 w brzmieniu:

.9) Pismo — wyrazong tekstem informacje, stano-
wigcg odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia na nosniku papie-
rowym lub cyfrowym.”;

2) w pkt 3.4 ppkt 6 otrzymuje brzmienie:

.6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym
obstuga poczty elektronicznej kierowanej na adres
instytucjonalny,”;

3) w pkt 3.5 ppkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym
obstuga poczty elektronicznej kierowanej na
adres instytucjonalny placowki zagranicznej;”;

3) uchyla sie ppkt 7.6—7.9;
4) w pkt 8 dodaje sie ppkt 8.10 w brzmieniu:

»8.10. Ze wzgledu na przepisy prawa oraz bezpie-
czenhstwo obrotu gospodarczego niezbedne

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata
ogtoszona w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,
22008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 39, poz. 307 i Nr 166,
poz. 1317 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278
i Nr 182, poz. 1229.

jest zachowanie formy pisemnej wraz z zasto-

sowaniem podpisu wtasnorecznego na nos-

niku papierowym przy sporzgdzaniu nastepu-
jacych dokumentow:

1) aktéw normatywnych, decyzji administra-
cyjnych, postanowien, upowaznien, petno-
mocnictw oraz innych dokumentdw, stano-
wigcych dowod dokonanych czynnosci
prawnych;

2) umow cywilnoprawnych i innych dowodow
dokonanych operacji gospodarczych;

3) zaswiadczen;

4) dokumentow dla ktorych zastrzezono okre-
$long prawem forme lub okreslono prawem
wWzor;

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wita-
czanej do akt osobowych pracownika;

6) dokumentow, ktére zgodnie z przepisami
prawa opatrywane sg pieczeciami urzedo-
wymi, badz adnotacjami majgcymi znacze-
nie prawne;

7) dokumentow tworzonych w ramach okre-
Slonych prawem procedur, jezeli z przepi-
soéw wynika obowigzek dochowania formy
pisemnej badz innej formy kwalifikowanej;”;

5) dodaje sie pkt 16 w brzmieniu:

.,16. Zasady sporzadzania, podpisywania, reje-
strowania, wysytania i sktadowania jawnych
dokumentéw elektronicznych w domenach
msz.gov.pl oraz spin.msz.

16.1. Wiadomosci poczty elektronicznej sg podsta-
wowym sposobem przekazywania informacji
i prowadzenia korespondencji stuzbowej,
w tym stuzg przekazywaniu podjetych decyzji,
okreslaniu stanowisk i instrukcji oraz wyraza-
niu opinii miedzy uzytkownikami poczty elek-
tronicznej w domenach msz.gov.pl i spin.msz.
Do wiadomosci niejawnych przekazywanych
w domenie spin.msz stosuje sie szczegolne
zasady dotyczgce postepowania z informacja-
mi niejawnymi, okreslone w przepisach od-
rebnych.

16.2. Resortowy podpis elektroniczny jest podsta-
wowym narzedziem uwierzytelniania auten-
tycznosci pism sporzadzonych w postaci elek-
tronicznej, w tym wiadomosci poczty elektro-
nicznej w domenach msz.gov.pl i spin.msz.
Jego dotagczenie do pisma sporzadzonego
w postaci elektronicznej wywotuje wewnatrz
resortu spraw zagranicznych taki sam skutek,
jak podpisanie go wtasnorecznie.
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16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

Odbiorca pisma opatrzonego resortowym
podpisem elektronicznym nie jest uprawnio-
ny do zgdania ponownego przestania go na
nosniku papierowym.

Autor pisma obowigzany jest podpisac¢ go
resortowym podpisem elektronicznym w na-
stepujgcych przypadkach:

1) jezeli pismo zawiera wigzace rozstrzygnie-
cie bgdz ostateczne stanowisko w okreslo-
nej sprawie;

2) jezeli pismo wysytane jest w ramach pro-
cedury prawnej, ktorej nadawca jest
uczestnikiem, a jego charakter wskazuje
na potrzebe jednoznacznej identyfikacji
nadawcy;

3) ilekro¢ zazada tego adresat pisma.

Dodajac do pisma resortowy podpis elektro-
niczny, autor pisma powinien okresli¢ cel
w jakim jest podpisywane, jezeli aplikacja
w ktérej jest sporzgdzany zawiera dedykowa-
ny w tym celu formularz.

Resortowy podpis elektroniczny stuzy takze
do parafowania pism.

Szczegotowe zasady podpisywania wiado-
mosci poczty elektronicznej resortowym
podpisem elektronicznym okreslajg przepisy
dotyczace wdrozenia i eksploatacji syste-
mow poczty elektronicznej w domenach
msz.gov.pl i spin.msz.

Prowadzenie korespondencji stuzbowej za
pomocg systemow poczty elektronicznej po-
winno odbywac sie bezposrednio pomiedzy
stuzbowymi adresami imiennymi pracowni-
kow zajmujacych sie okreslong sprawg, zgod-
nie z ich zakresem obowigzkow, a w przypad-
kach okreslonych w instrukcji miedzy adre-
sami instytucjonalnymi komorek organiza-
cyjnych i placéwek zagranicznych.

Jezeli nadawca wiadomosci w domenie
msz.gov.pl nie moze dokona¢ identyfikacji
wtasciwego odbiorcy wéwczas powinien wy-
sta¢ wiadomos$é na wiasciwy adres instytu-
cjonalny komorki organizacyjnej lub placow-
ki zagranicznej. Wiadomos$¢ powinna byé
skierowana na wtasciwy adres instytucjonal-
ny lub imienny osoby zastepujacej rowniez
w przypadku, gdy adresat wiadomosci prze-
bywa na urlopie wypoczynkowym lub zwol-
nieniu lekarskim, o czym jest zobowigzany
powiadomi¢ nadawce poprzez odpowiednie
skonfigurowanie autoodpowiedzi w swojej
poczcie elektronicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w netykiecie stuzby zagraniczne;j.

Podpisywanie korespondencji w imieniu dy-
rektora komorki organizacyjnej i kierownika
placowki zagranicznej odbywa sie na zasa-
dach okreslonych w regulaminie organiza-
cyjnym MSZ oraz regulaminie organizacyj-
nym komorki organizacyjnej lub placéwki
zagranicznej.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.

16.15.

16.16.

16.17.

16.18.

Przetozony pracownika moze zastrzec aby
okreslonego rodzaju korespondencje stuzbo-
wg, otrzymywang przez pracownika na jego
imienny adres stuzbowy w domenie msz.gov.
pl, pracownik przekazywat mu do wiadomo-
$ci. Zastrzezenie takie moze zostaé przekaza-
ne, takze wobec wiadomosci otrzymywanych
od adresatéw zewnetrznych spoza domeny
msz.gov.pl.

Odbiorca wiadomosci, ktorg otrzymat omyt-
kowo na wtasny stuzbowy adres imienny
obowigzany jest do jej niezwtocznego prze-
kazania wtasciwemu adresatowi oraz do po-
wiadomienia o tym nadawcy wiadomosci.

Wiadomos¢ nalezy sporzadzaé stosujgc zale-
cenia okreslone w netykiecie stuzby zagra-
nicznej.

W systemie poczty elektronicznej stosuje sie
nastepujgce klauzule waznosci :

1) ,zwykta”;

2) ,pilna” — ktéra wymaga reakcji odbiorcy
w pierwszej kolejnosci, w okreslonym
przez nadawce terminie przed materiatem
zwyktym, przy czym wiadomos$é nieozna-
czona klauzulg pilnosci traktowana jest
jako ,zwykta”. Wiadomosci elektronicznej
o klauzuli , pilne” nalezy nadaé odpowied-
ni priorytet stosujagc odpowiednia opcje
w aplikacjach stuzgcych przesytaniu wia-
domosci.

Pisma, ktore majg istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentujg proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk
oraz wszystkie pisma wysytane do adresatow
zewnetrznych w postaci wydruku nalezy opa-
trywaé numerem zgodnym z klasyfikacja
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. W te-
macie wiadomosci poczty elektronicznej, do
ktorej dotagczono w zatagczniku pismo zawie-
rajgce numer Jednolitego Rzeczowego Wy-
kazu Akt nalezy wpisaé ten numer.

W przypadkach, w ktorych ze wzgledu na
tres$¢ lub charakter informacji lezy ona w za-
kresie zainteresowania wigcej niz jednego
odbiorcy obok adresata gtéwnego nalezy
przestaé¢ ja rownolegle innym adresatom
w trybie ,do wiadomosci”.

Nadawca pisma wysytanego do adresatow
zewnetrznych w postaci wydruku, a takze
pisma, ktére ma istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentuje proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk
powinien kazdorazowo wysytaé to pismo do
wiadomosci na adres poczty elektronicznej
sekretariatu komorki organizacyjnej lub pla-
cowki zagranicznej, w celu sktadowania dla
potrzeb archiwizacji.

W przypadkach uzasadnionych koniecznoscia
ograniczenia dostepu do tresci wiadomosci
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poczty elektronicznej ze strony innych oséb
niz adresat mozna odstapi¢ od wykonania
obowiagzku okreslonego w pkt 16.17. W takim
przypadku nadawca jest obowigzany sktado-
wacé takg wiadomos¢ dla potrzeb archiwizacji
na koncie poczty elektronicznej, z ktérego
wysyta wiadomosé.

16.19. Komérka organizacyjna wtasciwa w sprawach
teleinformatyki odpowiada za utrzymanie
odpowiednich warunkdw technicznych umoz-
liwiajacych sktadowanie wiadomosci poczty
elektroniczne;j.

16.20. Zakazuje sie usuwania plikow elektronicz-
nych, ktére majg istotne znaczenie meryto-
ryczne oraz dokumentujg proces podejmo-
wania decyzji lub formutowania stanowisk,
w szczegolnosci wiadomosci poczty elektro-
nicznej wraz z zatgcznikami.”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski

57
ZARZADZENIE Nr 29 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 29 lipca 2011 r.

w sprawie ustanowienia i zadan Petnomocnika Ministra Spraw Zagranicznych do spraw wyboréw do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej w 2011 r.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm.2)) oraz w zwigzku z § 19 ust. 1 pkt 1
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Za-
granicznych, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
Nr 42 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 17 grudnia
2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Ministerstwu Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw
Zagr.z 2011 r. Nr 1, poz. 1 oraz Nr 3, poz. 20) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

1. Ustanawia sie Petnomocnika Ministra Spraw Zagra-
nicznych do spraw wyborow do Sejmu Rzeczypospo-
litej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
w 2011 r., zwanego dalej ,,Petnomocnikiem”.

2. Petnomocnikiem jest dyrektor komorki organizacyjnej
wtasciwej w sprawach konsularnych.

3. Petnomocnik jest przewodniczagcym Zespotu do spraw
wyborow do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do
Senatu Rzeczypospolitej Polskiej w 2011 r., powoty-
wanego w drodze odrebnej decyzji dyrektora gene-
ralnego stuzby zagranicznej.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2
pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegoétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§2

1. Petnomocnik reprezentuje Ministra Spraw Zagranicz-
nych wobec Panstwowej Komisji Wyborczej, Krajo-
wego Biura Wyborczego oraz innych organow i in-
stytucji w sprawach zwigzanych z przygotowaniem
oraz przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu Rzeczy-
pospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej w 2011 r. w obwodach gtosowania utworzo-
nych dla obywateli polskich przebywajgcych za gra-
nica.

2. Petnomocnik nadzoruje oraz koordynuje wykonywa-
nie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przepro-
wadzeniem wyboréw do Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
w 2011 r. przez komorki organizacyjne Ministerstwa
Spraw Zagranicznych oraz placowki zagraniczne.

3. Petnomocnik podpisuje korespondencje urzedowg
w zakresie swojego dziatania.

§3

Nadzér nad dziatalnoscig Petnomocnika sprawuje dy-
rektor generalny stuzby zagraniczne;.

§4

Petnomocnik przedstawia Ministrowi Spraw Zagranicz-
nych za posrednictwem dyrektora generalnego stuzby
zagraniczne;j:

1) analizy, oceny i wnioski dotyczace zakresu jego dzia-
tania;

2) okresowe informacje na temat stanu przygotowan;

3) sprawozdanie z przeprowadzenia wyborow.
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§5

1. Obstuge kancelaryjno-biurowg Petnomocnika zapew-
nia komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawach
konsularnych.

2. Wydatki zwigzane z dziatalnoscig Petnomocnika,
w tym koszty podrozy stuzbowych, pokrywane sa ze
srodkéw przydzielonych do dyspozycji komérki or-
ganizacyjnej wiasciwej w sprawach konsularnych.

Delegacje stuzbowe Petnomocnika akceptowane sg
przez dyrektora generalnego stuzby zagraniczne;j.

8§86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski
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ZARZADZENIE Nr 30 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 17 sierpnia 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie akredytacji korespondentéw zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu Nr 3 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
15 marca 2004 roku (Dz. Urz. MSZ Nr 2, poz. 10 oraz
22008 r. Nr 3, poz. 104) w sprawie akredytacji korespon-
dentéw zagranicznych, wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w 8 4 w ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.b) wypetnionego formularza w jezyku polskim lub
angielskim badz francuskim, ktorego wzér okre-
$la zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.”;

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administra-
cji rzadowej — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegdétowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104,z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817 i Nr 161, poz. 1277 oraz
z2010 r. Nr 57, poz. 354.

2) 8 7 otrzymuje brzmienie:

.8 7. Udzielenie akredytacji potwierdza karta akredy-
tacyjna korespondenta zagranicznego z aktua-
lizowanym corocznie hologramem, ktérej wzor
okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.”;

3) § 9 otrzymuje brzmienie:

.8 9. Lista akredytowanych korespondentéw zagra-
nicznych jest publikowana na stronie interne-
towej Ministerstwa Spraw Zagranicznych.”;

4) po & 10 dodaje sie § 11 w brzmieniu:

.8 11. Korespondent zagraniczny zobowigzany jest
do zwrotu karty akredytacyjnej w przypadku,
gdy straci ona wazno$¢ oraz po zakonczeniu
dziatalnosci dziennikarskiej na terenie Rzeczy-
pospolitej Polskiej.”;

5) zatgczniki nr 1 2 do zarzgdzenia otrzymujg brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 1i 2 do niniejszego zarza-
dzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 — 406 — Poz. 58

Zataczniki do zarzadzenia Nr 30 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 17 sierpnia 2011 r. (poz. 58)

Zatacznik nr 1
WZOR FORMULARZA
Formularz/Form/Formulaire
Formularz nalezy wypetnié w jezyku polskim lub angielskim bgdz francuskim
Fill in the form in Polish, English or French
Le formulaire doit étre rempli en polonais, anglais ou frangais

I A AT L1 Lo YA T U T =12 1= 4 1 o Yo o T

Fa e Yo = VAN P o e =Y =) A o =T 0 VoY o 1 1=

2. Data urodzenia/Date of birth/Date de NAISSANCE: .........uuuuurririi s nnan

Miejsce urodzenia/Place of birth/LieU d@ NaiSSANCE: .......ueeiiieiiiiiiiiiiiie et e e e e e naaraeeeeeeeas

3. Obywatelstwo/Citizenship/NatioNAlITE: .......ooiiii it e s e e rne e e s e e e s re e e neeesnneas
Poprzednie obywatelstwo (jesli zmienione)/Previous citizenship (if changed)/ Nationalité précédente

(=3I Z= T =T SRR

4. Paszport (rodzaj, seria, numer)/Passport (type and number)/Passeport (type, série, NUMEr0) .......ccccccuveeenneee.

6. Doktadny adres siedziby redakcji (agencji) oraz telefon, faks, e-mail/Media entity address, phone, fax,
e-mail/Adresse exacte du siége de la rédaction (de I'agence), No téléphone, télécopieur, e-mail:

7. Nazwy redakcji (agencji) korzystajgcych z materiatéw korespondenta oraz z ktérymi dodatkowo wspoétpra-
cuje/Other media entities/Nom des rédactions (des agences) utilisant votre matériel de correspondant ou
avec lesquelles vous coopérerez en plus:



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 — 407 — Poz. 58

9.

11.

12.

13.

14.

15.

Znajomosc¢ jezykow/Command of foreign languages/Connaissance des langues étrangeéres:

Pseudonimy dziennikarskie dotychczas uzywane i te ktérych zamierza uzywaé¢ w korespondencji
z Polski/Journalist pseudonyms used/ Pseudonymes de journaliste utilisés et ceux dont vous vous servirez
dans les correspondances de Pologne:

Tytuty wazniejszych publikacji (podac tytuty, daty publikacji, Srodki masowego przekazu w ktérych dokona-
no publikacji)/Major publications (titles, publication dates, where published)/ Principales publications (titres,
dates de publication, dans quel média):

Czy wykonywat wczeséniej zawdd dziennikarza w Polsce (podaé¢ daty, nazwe $srodka masowego przekazu,
panstwo w ktorym miesci sie redakcja macierzysta)/Have you previously worked as journalist? (dates, media
entity, country)/Avez-vous déja exercé la profession de journaliste en Pologne (dates, nom du média, pays
de la rédaction-mére):

Doktadny adres biura korespondenta w Polsce, telefon, fax, e-mail/Address of residence abroad, phone, fax,
email/Adresse exacte du bureau du correspondant en Pologne, téléphone, télécopieur, e-mail:

Doktadny adres prywatny w Polsce, telefon fax, e-mail/ Office address in Poland, phone, fax, email/ Domici-
le en Pologne, téléphone, télécopieur, e-mail:



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Zagranicznych Nr 8 — 408 — Poz. 58

16. Doktadny adres miejsca statego zamieszkania za granicg, telefon, fax/Address of residence in Poland, phone,
fax, email/ Adresse exacte du domicile a I'étranger, téléphone, télécopieur:

17. Uwagi i ewentualne dodatkowe informacje/Additional comments/information/Commentaires et informations
supplémentaires, s’il y a lieu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych z siedzi-
ba przy Al. Szucha 23, 00-580 Warszawa, dla potrzeb akredytacji korespondenta zagranicznego w Polsce oraz na
publikacje na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych: adresu oraz numeréw: telefonu, faksu
i adresu poczty elektronicznej biura korespondenta w Polsce — zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j z 2002 r., Dz. U. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.).

| hereby give consent for the office address, phone/fax numbers and email to be made available to third persons
and published on the website of the Ministry of Foreign Affairs of the Republic of Poland, pursuant to the
provisions of the Personal Data Protection Act of 23 August 1997 (i.e. of 2002, O.J. No 101, p. 926 as amended).

J’accepte que mes données personnelles soient traitées par le Ministere des Affaires Etrangéres, dont le siege
se trouve a Al. Szucha 23, 00-580 Varsovie, pour les besoins de I'accréditation d'un correspondant étranger en
Pologne et qu’elles soient publiées sur le site Web du Ministére des Affaires Etrangéres: I'adresse, les numéros
de téléphone, de fax et adresse e-mail du bureau du correspondant en Pologne - en conformité avec les disposi-
tions de la loi du 29 ao(t 1997 sur la protection des données a caractére personnel (année 2002, j. 0. No 101,
pos. 926 avec avenants).

Dnia/Date/Date: ......ccccceeiieiiiiieieeee e Podpis/Signature/Signature. ......ccocceevieeeeniieeeenciien e
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Zatacznik nr 2

WZOR KARTY AKREDYTACYJNEJ KORESPONDENTA ZAGRANICZNEGO"

S RZECZPOSPOLITA POLSKA
%WSTERSTWO SPRAW ZAGRANICZNYCH

@ JAN
24 KOWALSKI

i OSA
KARTA l\KRED ENA NR 0001
DATA WYDANIA :
o7 08-03-2011

) Karta akredytacyjna korespondenta zagranicznego wykonana z tworzywa PVC w biatym kolorze o wymiarach 85,6 mm x
54 mm x 0,76 mm, wyposazona w aktualizowany corocznie hologram.

59
ZARZADZENIE Nr 18 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 28 lipca 2011 r.

uchylajace instrukcje w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dysponenta gtownego srodkéow
budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada ta gtéwnego $rodkéw budzetowych w Ministerstwie
2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505,z2009r. Spraw Zagranicznych.
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706 orazz 2011 r. Nr 82,

poz. 451) zarzgdza sie, co nastepuje: §2
81 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Traci moc instrukcja nr 5 Dyrektora Generalnego Stuz- Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej
by Zagranicznej z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dysponen- Jarostaw Czubinski
60

ZARZADZENIE Nr 19 DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ
z dnia 11 sierpnia 2011 r.

w sprawie wdrozenia i eksploatacji systemu poczty elektronicznej w domenie instytutpolski.org

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia  poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, orazz 2011 r. Nr 82, poz. 451) zarzadza sie, co nastepuje:
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Przepisy ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady korzystania z systemu poczty elektronicznej
zwanego dalej ,systemem” funkcjonujgcego w in-
stytutach polskich;

2) zadania komoérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych zwanym dalej MSZ;

3) obowigzki administratora oraz uzytkownikow sy-
stemu.

2. Najwazniejsze zasady kulturalnego i efektywnego
korzystania ze srodkow telekomunikacji w srodowi-
sku teleinformatycznym stuzby zagranicznej oraz
w Internecie okresla netykieta stuzby zagranicznej
zatwierdzana przez dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej w odrebnym trybie.

§2

Pojecia uzywane w zarzadzeniu sg zgodne z definicjami
zawartymi w stowniku obowigzujacych poje¢ dla po-
trzeb Ksiggi Norm Teleinformatycznych i Teletechnicz-
nych, ustalonym w odrebnym trybie.

§3

1. W domenie instytutpolski.org wprowadza sie do
eksploatacji system poczty elektronicznej stuzacy
komunikacji stuzbowej uzytkownikéw.

2. Pracownicy instytutow polskich w celu wykonywania
obowigzkow stuzbowych wykorzystujg wytgcznie
adresy zarejestrowane w domenie instytutpolski.org,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dyrektorzy instytutéw polskich oraz ich zastepcy,
a takze podlegli im pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie spraw administracyjnych i ksiegowych
w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych wy-
magajgcych prowadzenia korespondencji elektro-
nicznej z pracownikami innych placéwek zagranicz-
nych oraz komérek organizacyjnych Ministerstwa
Spraw Zagranicznych obowigzani sg wykorzystywac
adresy zarejestrowane w domenie msz.gov.pl.

4. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki upowazniony jest do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajgcej:

1) szczego6towe zasady uzytkowania stuzbowej pocz-
ty elektronicznej, w tym szczegotowe prawa i obo-
wigzki administratorow i uzytkownikow systemu;

2) zasady budowy, eksploatacji i zarzgdzania syste-
mem.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w spra-
wach zarzadzania informacjg w porozumieniu z dy-
rektorem komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki jest upowazniony do wydania
i aktualizowania instrukcji okreslajacej zasady przy-
dziatu kont, tworzenia ich nazw i adreséw indywidu-
alnych oraz instytucjonalnych stuzbowej poczty elek-
tronicznej.

6. Uzytkownicy, a takze inne osoby wykonujgce obo-
wigzki zwigzane z administrowaniem systemem po-
noszg odpowiedzialno$¢ stuzbowag za przestrzeganie
obowigzkow okreslonych w zarzadzeniu oraz w in-
strukcjach, o ktorych mowa w ust. 4 i 5.

System
§4

1. System stuzy wymianie informacji z wykorzystaniem
komunikacji tekstowej i graficznej.

2. Zabrania sie przetwarzania w systemie informacji
niejawnych oraz stanowigcych tajemnice prawnie
chronione lub naruszajgcych dobra osobiste.

3. Dostep do systemu zapewnia uzytkownikowi:
1) skrzynka pocztowa na serwerze pocztowym;
2) klient pocztowy Microsoft Outlook;

3) klient pocztowy Outlook Web Access;
4) terminal BlackBerry.

4. System zlokalizowany jest poza srodowiskiem tele-
informatycznym resortu spraw zagranicznych w de-
dykowanym centrum utrzymania ustug i udostegpnia-
nia systemu.

5. Zarzadzanie systemem odbywa sie w sposéb zdalny
za pomocg udostepnionego panelu administracyj-
nego.

Zadania komérek organizacyjnych
§5

1. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki:

1) petni funkcje organizatora systemu w instytutach
polskich;

2) wyznacza administratora systemu petnigcego nad-
z6r nad realizacjg zadan zwigzanych z funkcjono-
waniem systemu;

3) sprawuje nadzoér nad wykonywaniem obowigzkow
przez administratora systemu oraz $cisle z nim
wspotpracujgcego administratora systemu Bla-
ckBerry;

4) planuje $rodki finansowe na ustugi utrzymania
i udostepniania systemu oraz na zakup sprzetu
niezbednego do wykorzystania tych ustug;

5) wydaje niezbedne decyzje, wytyczne i instrukcje.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw
finanséw zapewnia srodki na zakup ustug utrzymania
i udostepniania systemu oraz na zakup sprzetu nie-
zbednego do wykorzystania tych ustug.

3. Dyrektor komérki organizacyjnej wtasciwej do spraw
szkolenia organizuje szkolenia dla administratorow
i uzytkownikéw systemu.
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Obowiazki administratora systemu
86

Administrator systemu jest obowigzany:

1) nadzorowac¢ wykonywanie warunkéw SLA (Service
Level Agreement) zawartych w umowie o zakup ustug
utrzymania i udostepniania systemu;

2) utrzymywacé i monitorowac zdalnie wielko$¢ przy-
dzielonych zasobow systemowych na poziomie wy-
maganym dla prawidtowej pracy uzytkownikow sy-
stemu;

3) analizowaé informacje uzyskane od administratoréw
dostawcy ustug utrzymania i udostepniania systemu
pod katem jego nieprawidtowej pracy oraz préb do-
stepu ze strony oséb niepowotanych;

4) raportowac bezposredniemu przetozonemu wszyst-
kie dostrzezone nieprawidtowosci w pracy systemu;

5) $cisle wspotpracowacé z administratorami systemow
wspierajacych oraz administratorami innych syste-
mow teleinformatycznych w szczegdlnosci z admi-
nistratorem systemu BlackBerry oraz administrato-
rami centrum utrzymania i udostgpniania systemu;

6) przestrzegaé zalecen dostawcy ustug utrzymania
i udostepniania systemu;

7) powiadamiac dyrektora komorki organizacyjnej wtas-
ciwej w sprawach teleinformatyki w przypadku
stwierdzenia prob nieuprawnionego dostepu do sy-
stemu, jego nieuprawnionej modyfikacji oraz innych
zdarzeniach zagrazajgcych bezpieczenstwu systemu.

Obowiazki Wydziatu Technicznego Wsparcia
Uzytkownikow

87

Wydziat Technicznego Wsparcia Uzytkownikéw komor-
ki organizacyjnej wtasciwej w sprawach teleinformaty-
ki odpowiada za:

1) instruowanie uzytkownikéw systemu w zakresie jego
eksploatacji i przestrzegania zasad bezpieczenstwa;

2) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu problemow
uzytkownikow systemu, wynikajacych z jego eksplo-
atacji;

3) przekazywanie administratorowi systemu wszelkich

informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach
i btedach w funkcjonowaniu systemu;

4) przekazywanie zgtoszen serwisowych wykraczajgcych
poza kompetencje Wydziatu Technicznego Wsparcia
Uzytkownikéw do centrum wsparcia technicznego
dostawcy ustug utrzymania i udostepniania systemu
oraz jego administratora.

Obowiazki uzytkownika systemu
§8

Uzytkownik jest obowigzany:

1) korzystac¢ z systemu wytgcznie w celach stuzbowych;

2) przestrzegac przekazanych mu instrukcji eksploatacji
oraz biezacych polecen administratora systemu;

3) przestrzega¢ zakazu logowania sie do systemu po-
przez konta systemowe innych uzytkownikéw wyko-
rzystujgc ich uprawnienia;

4) przestrzegac zakazu tworzenia regut transportowych
automatycznie przekazujgcych stuzbowg korespon-
dencje pocztowaq na adresy pocztowe tworzone poza
domeng instytutpolski.org.

§9

1. Stuzbowa korespondencja elektroniczna przechowy-
wana w systemie, w tym korespondencja wytworzo-
na przez uzytkownika stanowi wtasnos$é pracodawcy.
W celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych uzyt-
kownik jest upowazniony do wytwarzania, wysytania,
przesytania do dalszych adresatow oraz udostepnia-
nia stuzbowej korespondencji elektronicznej innym
uzytkownikom.

2. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 3—5 zabronio-
ny jest dostep do tresci stuzbowej korespondencji
znajdujacej sie na koncie pocztowym uzytkownika,
przez inne osoby niz uzytkownik.

3. Uzytkownik jest obowigzany udostepni¢ wytworzong
przez siebie oraz otrzymang stuzbowg koresponden-
cje elektroniczng na wezwanie:

1) bezposredniego przetozonego;

2) pracownika przeprowadzajgcego, na podstawie
odrebnych przepiséw, czynnosci kontrolne;

3) rzecznika dyscypliny finanséw publicznych oraz
jego zastepcy;

4) przewodniczgcego sktadu orzekajgcego resortowej
komisji orzekajacej przy Ministrze Spraw Zagra-
nicznych w sprawach o naruszenie dyscypliny fi-
nansow publicznych;

5) rzecznika dyscyplinarnego stuzby zagranicznej oraz
cztonka personelu dyplomatyczno-konsularnego
wyznaczonego w trybie okreslonym w art. 37 ust. 4
ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicz-
nej;

6) przewodniczgcego sktadu orzekajagcego komisji
dyscyplinarnej Ministerstwa Spraw Zagranicznych;

7) innych organdw i dziatajgcych na ich polecenie
0s6b, jezeli taki obowigzek wynika z przepisow
prawa.

4. Osoby wymienione w ust. 3 pkt 1—6 obowigzane sg
wskaza¢ uzytkownikowi powody, dla ktérych zadajg
udostepnienia stuzbowej korespondenc;ji elektronicz-
nej.

5. W przypadku, w ktéorym zachodzi pilna potrzeba uzy-
skania stuzbowej korespondencji elektronicznej znaj-
dujacej sie na koncie pocztowym uzytkownika, a nie
mozna w tym celu porozumie¢ sie z uzytkownikiem,
administrator udostepnia jej tres¢ w zakresie okre-
Slonym we wniosku bezposredniego przetozonego
uzytkownika.
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Bezpieczenstwo systemu

8§10

1. Zasady bezpieczenstwa systemu regulujg zapisy umo-

wy zawartej z dostawcg ustug utrzymania i udostep-
niania systemu.

2. Administrator systemu odpowiada za bezpieczenstwo

systemu w zakresie umozliwionym mu przez dostaw-
ce ustugi oraz dostarczone narzedzia administracyj-
ne, w tym zdalny panel zarzadzajgcy.

Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 11

. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w spra-
wach teleinformatyki odpowiada za nadzo6r nad do-
stosowaniem systemoéw poczty elektronicznej funk-
cjonujacych w instytutach polskich w dniu wejscia
zarzgdzenia w zycie do zasad okreslonych w zarzg-
dzeniu.

. Dotychczas uzywane konta poczty elektronicznej
instytutéw polskich funkcjonujgce poza domeng in-
stytutpolski.org moga byé wykorzystywane odpo-
wiednio:

1) dla poczty wychodzacej — nie diuzej niz przez
90 dni od dnia wejscia zarzadzenia w zycie;

2) dla poczty przychodzacej — nie dtuzej niz przez
90 dni od dnia uruchomienia nowego konta pocz-
towego w domenie instytytpolski.org na stacji
roboczej uzytkownika.

. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach tele-

informatyki we wspotpracy z komorka organizacyjng
wtasciwg w sprawach zarzadzania informacjg zapew-
ni techniczne warunki przeniesienia zawartosci do-
tychczas uzywanych kont poczty elektronicznej insty-
tutow polskich do domeny instytutpolski.org.

. Dyrektorzy instytutéw polskich powiadomig nie-

zwlocznie zainteresowane osoby o zmianie adresow
poczty elektronicznej kierowanych przez siebie insty-
tutéw polskich.

. Dyrektorzy komorek organizacyjnych wtasciwych

w sprawach teleinformatyki i zarzadzania informacja
wydadzg instrukcje, o ktérych mowa w § 3 w terminie
do 30 dni od dnia wejscia zarzadzenia w zycie.

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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