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Warszawa, dnia 28 sierpnia 2017 r.

Poz. 50

ZARZADZENIE NR 26
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?
z dnia 25 sierpnia 2017 r.

w sprawie zasad udzielania dotacji celowych i zatwierdzania ich rozliczenia

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz.
392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla tryb i zasady udzielania przez Ministra Spraw Zagranicznych,
zwanego dalej ,,Ministrem”, dotacji celowych, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. a, b1 e ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.?), zwanej
dalej ,,ustawg o finansach publicznych”, oraz zatwierdzania ich rozliczenia.

2. PrzepisOw zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku, gdy tryb i1 zasady udzielania lub
zatwierdzania rozliczenia dotacji celowych okreslajg odrgbne przepisy, umowa migedzynarodowa lub
porozumienie 0 wspotpracy zawarte przez Ministra z jednostkg sektora finansow publicznych, bedaca
panstwowa osobg prawna.

3. Do udzielania pomocy humanitarnej na podstawie art. 11a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 dziatalnoS$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817 i 1948 oraz z 2017 r.
poz. 60 i 573), zwanej dalej ,,ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego”, oraz na podstawie art. 10

ust. 2 ustawy z dnia 16 wrzesnia z 2011 r. o wspodipracy rozwojowej (Dz. U. z 2016 poz. 1392 i 2260)

Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne i czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17
listopada 2015 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz

z 2016 r. poz. 131).
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1948, 1984 i 2260 oraz z 2017
r. poz. 60, 191, 659, 933, 935, 1086 i 1475.



nie stosuje si¢ przepisoOw zarzadzenia dotyczacych przeprowadzenia konkursu, komisji konkursowe;j

oraz zasad opiniowania i wyboru ofert.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ konkursowa, o ktorej mowa w art. 15 ust. 2a ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego;

2)  Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

3) konkursie — rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 ustawy
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego;

4)  wlasciwym cztonku kierownictwa — rozumie si¢ przez to odpowiednio Ministra, sekretarza stanu
albo podsekretarza stanu w Ministerstwie nadzorujacego komorke organizacyjng Ministerstwa
wystepujaca z wnioskiem o przeprowadzenie konkursu oraz nadzorujgcego przebieg konkursu;

5) wilasciwej komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wlasciwg merytorycznie komorke
organizacyjng Ministerstwa, ktorej dyrektor wystepuje do wilasciwego czlonka kierownictwa
z wnioskiem o przeprowadzenie konkursu;

6) oferencie — rozumie si¢ przez to podmiot, ktorzy ztozyt oferte;

7)  ofercie — rozumie si¢ przez to oferte realizacji zadania publicznego, o ktorej mowa w art. 14 ust. 1
ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego;

8)  zleceniobiorcy — rozumie si¢ przez to podmiot, z ktorym zostata zawarta umowa dotacji celowej.
Rozdziat 2
Konkurs

§ 3. 1. Konkurs wszczyna si¢ na podstawie wniosku dyrektora wtasciwej komoérki organizacyjnej
0 przeprowadzenie konkursu — sktadanego z wiasnej inicjatywy lub na podstawie wniosku o realizacje¢
zadania publicznego, o ktérym mowa w art. 12 ustawy o0 dziatalnoSci pozytku publicznego —
parafowanego przez dyrektora komoérki organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw prawnych
I dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw finansowych oraz
zatwierdzonego przez wilasciwego cztonka kierownictwa. Wzor wniosku jest okreslony w zataczniku
nr 1 do zarzadzenia.

2. Zatacznikiem do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, jest projekt ogloszenia konkursu oraz
projekt regulaminu konkursu. Ramowy wzor ogloszenia konkursu oraz ramowy wzor regulaminu

konkursu sg okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 2 i nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Komisj¢ powotuje w drodze decyzji dyrektor generalny shuzby zagranicznej na wniosek
dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej. Wzor decyzji jest okreslony w zataczniku nr 4 do
zarzadzenia.

2. Obstuge administracyjng komisji zapewnia wlasciwa komorka organizacyjna.



3. Koszty obstugi dziatalnosci komisji pokrywane sg ze srodkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym wtlasciwej komorki organizacyjne;.

4. Nadzor nad pracami komisji sprawuje wtasciwy cztonek kierownictwa.

§ 5. 1. Czltonkowie komisji niewyznaczeni imiennie w decyzji, o ktorej mowa w § 4 ust. 1, sa
wskazywani pisemnie przez dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa wymienionych w tej
decyzji, sposrod pracownikow tych komorek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci cztonka komisji bedacego pracownikiem Ministerstwa, niewyznaczonego
imiennie przez dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, dyrektor odpowiedniej komorki
organizacyjnej Ministerstwa wyznacza pisemnie innego pracownika do pracy w komisji, jezeli jest to
niezbe¢dne dla zapewnienia wtasciwego przebiegu prac komisji.

3. Cztonkami komisji moga by¢ osoby niebgdace pracownikami Ministerstwa.

4. Osoby niebedace pracownikami Ministerstwa, z wytaczeniem 0sob, o ktorych mowa w § 6,
reprezentujg Ministra na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z dyrektorem wiasciwej komorki
organizacyjnej.

5. Przewodniczacy komisji moze zaprasza¢ do prac komisji osoby posiadajace specjalistyczng
wiedze z dziedziny obejmujacej zakres zadan publicznych, ktorych dotyczy konkurs, zgodnie z art. 15

ust. 2e ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego.

§ 6. 1. Kandydatéw na cztonkéw komisji, reprezentujacych organizacje pozarzadowe, zgodnie
Z art. 15 ust. 2d ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego, wybiera wtasciwa komoérka organizacyjna
w drodze otwartego naboru.

2. Najpdzniej w dniu ogloszenia konkursu, wilasciwa komorka organizacyjna publikuje na
stronach internetowych i w siedzibie Ministerstwa zaproszenie do zgtaszania kandydatéw na czlonkoéw
komisji. Wzor zaproszenia jest okreslony w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna dokonuje formalnej weryfikacji zgloszen kandydatéw na
cztonkow komisji, zgodnie z kryteriami opisanymi w zaproszeniu 1 pisemnie informuje kandydatow

0 wynikach naboru.

§ 7. 1. Przed przystapieniem do opiniowania ofert kazdy czlonek komisji oraz osoby, o ktorych
mowa w art. 15 ust. 2e ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego, sktadaja o§wiadczenie o braku
konfliktu intereséw. Wzor oswiadczenia jest okreslony w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

2. W przypadku stwierdzenia przez cztonka komisji konfliktu intereséw w trakcie opiniowania
przedtozonych mu ofert, cztonek komisji informuje o tym przewodniczacego komisji.

3. Wylaczenie z prac komisji cztonka powotanego imiennie przez dyrektora generalnego stuzby
zagranicznej wymaga zmiany decyzji, o ktorej mowa w § 4 ust. 1. Projekt decyzji zmieniajacej

przygotowuje wiasciwa komorka organizacyjna.



4. W przypadku wylaczenia z prac komisji cztonka komisji niewyznaczonego imiennie przez
dyrektora generalnego stuzby zagranicznej, dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej
jest zatrudniony cztonek komisji podlegajacy wytaczeniu, wyznacza pisemnie innego pracownika do
pracy w komisji, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia wiasciwego przebiegu prac komisji.

5. Do chwili dokonania w sktadzie komisji zmian, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, komisja moze
kontynuowac¢ swoje prace bez udziatu cztonka podlegajacego wytaczeniu. Czynnosci komisji dokonane

z udzialem cztonka podlegajacego wytaczeniu, z wyjatkiem opiniowania ofert, sg wazne.

§ 8. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie ofert ztozonych w konkursie;

2) przedstawienie do akceptacji wlasciwego cztonka kierownictwa listy ofert rekomendowanych do
udzielenia dotacji wraz z proponowanymi kwotami dotacji oraz listy ofert, ktore nie uzyskaty
rekomendacji udzielenia dotacji;

3) w przypadkach przewidzianych w regulaminie konkursu — przedstawienie do akceptacji
wlasciwego cztonka kierownictwa listy ofert rezerwowych.

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

prac komisji.

§ 9. 1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:
1)  organizacja pracy komisji, w tym zwotywanie posiedzen komisji;
2) zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci prac komisji;
3) zapewnienie stosowania i przestrzegania postanowien regulaminu konkursu oraz regulaminu
pracy komisji przez cztonkow komisji;
4)  nadzor nad dokumentacjg zwigzang z pracami komisji.
2. Jezeli dyrektor generalny stuzby zagranicznej wyznaczyl w decyzji, o ktorej mowa w § 4 ust. 1,
wiecej niz jednego zastepce przewodniczacego, przewodniczacy komisji na okres swojej nieobecnosci

wskazuje pisemnie zastepce, ktéremu powierza swoje obowiazki.

§ 10. Szczegotowy sposob i tryb dziatania komisji okresla regulamin pracy komisji przyjety przez
komisj¢ na pierwszym posiedzeniu. Regulamin pracy komisji zawiera w szczegdlnosci:
1)  zasady organizacji pracy komisji i podkomisji, w przypadku ich utworzenia;
2)  sposob opiniowania ofert;
3) szczegotowe obowigzki 1 uprawnienia przewodniczacego, =zastepcy lub zastepcow

przewodniczacego, sekretarza i pozostatych cztonkow komisji.

§ 11. Komisja opiniuje oferty pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym.



§ 12. 1. Komisja opiniuje negatywnie pod wzgledem formalnym oferty niespetniajace kryteriow
formalnych okreslonych w regulaminie konkursu lub zlozone przez:

1) podmioty nieuprawnione do ubiegania si¢ o dotacje w konkursie;

2) podmioty, w ktérych pracownicy Ministerstwa lub placowek zagranicznych pehlnig funkcje
w organach zarzadzajacych lub organach kontroli lub nadzoru, chyba zZe zostali skierowani do
pehienia tych funkcji przez Ministra lub petnig te funkcje w podmiocie nalezagcym do sektora
finanséw publicznych albo w fundacji, ktorej fundatorem jest Skarb Panstwa;

3) podmioty, ktore na dzien zakonczenia naboru ofert:

a) nie przedstawily wymaganego przed tym terminem sprawozdania z realizacji zadania

publicznego zleconego przez Ministra,

b) nie dokonaly w wymaganym terminie zwrotu naleznos$ci budzetu panstwa, ktora podlegata

zwrotowi z tytutu:

— niewykorzystanej czesci dotacii,

— dotacji lub jej cze$ci wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci,

—  z tytutu dotacji lub jej cze$ci wykorzystanej niezgodnie z warunkami umowy;

4) podmioty, w ktorych osoby, wobec ktorych orzeczono zakaz pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, petnig funkcje w organach zarzadzajacych badz zostaty
upowaznione do podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.

2. Oferty, ktore zostaly zaopiniowane negatywnie pod wzgledem formalnym podlegaja
odrzuceniu bez opinii merytorycznej. Liste ofert odrzuconych podpisuje przewodniczacy komisji i jego
zastegpca lub zastepcey, jesli zostali powotani.

3. Lista ofert odrzuconych jest publikowana na stronie internetowej Ministerstwa niezwtocznie po
zatwierdzeniu przez wiasciwego cztonka kierownictwa, o ile publikacje listy przewiduje regulamin

konkursu.

§ 13. Oferty zaopiniowane pozytywnie pod wzgledem formalnym podlegaja opiniowaniu pod

wzgledem merytorycznym na podstawie kryteriow okreslonych w regulaminie konkursu.

§ 14. 1. Do przyjecia przez komisj¢ list, o ktorych mowa w § 8 ust. 1 pkt 2 1 3, wymagana jest
obecnos¢ ponad potowy cztonkéw komisji.

2. Komisja wydaje opini¢ koncowa dla danej oferty, wyrazong w punktach, w oparciu o opinie
wystawione przez co najmniej dwoch cztonkéw komisji, wskazanych przez przewodniczacego do
zaopiniowania danej oferty, oraz pozostatych cztonkéw komisji.

3. Pozytywna koncowa opinia komisji oznacza, ze oferta uzyskala co najmniej minimalng liczbg
punktow okreslong w regulaminie konkursu, wymagang do uzyskania rekomendacji do udzielenia

dotacji.



4. Oferty, ktore uzyskaty pozytywna opini¢ koncowa komisji 1 mieszczg si¢ w limicie §rodkéw
finansowych przeznaczonych na konkurs sg umieszczane na liscie ofert rekomendowanych do
udzielenia dotacji.

5. Kolejnos¢ na liscie ofert rekomendowanych do udzielenia dotacji ustala si¢ w porzadku

malejacym na podstawie liczby punktéw przyznanych przez komisj¢ w koncowych opiniach.

§ 15. 1. Oferty, ktore uzyskaly pozytywng opini¢ koncowg komisji i nie mieszczg si¢ w limicie
srodkow finansowych okre§lonym w regulaminie konkursu, moga by¢ umieszczone na liscie
rezerwowej, o ile zostata ona przewidziana w regulaminie konkursu.

2. Kolejnos¢ ofert na liScie rezerwowej ustala si¢ w porzadku malejagcym na podstawie

koncowych opinii komisji.

§ 16. 1. Z prac komisji sporzadzany jest protokét koncowy, ktory jest przekazywany wlasciwemu

cztonkowi kierownictwa.
2. Protokot koncowy zawiera w szczegolnosci:

1) date sporzadzenia protokotu i nazwe konkursu;

2) imiona i nazwiska cztonkow komisji;

3) liste zgloszonych ofert, z uwzglednieniem ofert odrzuconych;

4) liste ofert opiniowanych pod wzgledem merytorycznym wraz z wynikami opinii, w tym
Z opiniami koncowymi komisji;

5) list¢ ofert reckomendowanych do udzielenia dotacji z proponowang wysokoscig dotacji;

6) liste ofert rezerwowych, jesli jest przewidziana w regulaminie konkursu;

7) liste ofert nierekomendowanych do udzielenia dotacji;

8) informacj¢ o wylaczeniu cztonkdéw komisji oraz 0sob, o ktorych mowa w art. 15 ust. 2e ustawy
0 dziatalnos$ci pozytku publicznego, z udziatu w jej pracach;

9) ewentualne zdania odrgbne cztonkow komisji;

10) podpisy cztonkoéw komisji.

§ 17. 1. Wiasciwy czlonek kierownictwa, na podstawie przekazanego przez komisje¢ protokotu
koncowego, podejmuje decyzje o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotacji oferentowi lub oferentom
umieszczonym na li§cie ofert rekomendowanych do udzielenia dotacji oraz na liscie ofert rezerwowych,
jesli jest przewidziana w regulaminie konkursu.

2. Informacja zawierajaca nazwe oferenta, nazwe zadania publicznego oraz wysoko$¢ przyznane;j
dotacji jest publikowana zgodnie z art. 15 ust. 2j ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego.

3. Do wiasciwego cztonka kierownictwa stosuje si¢ odpowiednio zasady wylaczania z prac
komisji, o ktorych mowa § 7, w stosunku do oferentdéw, ktorych oferty sg umieszczone na liscie ofert

rekomendowanych do udzielania dotacji oraz na liScie rezerwowej. W przypadku stwierdzenia



przestanek wykluczenia decyzj¢ o udzieleniu lub odmowie udzielenia dotacji oferentowi lub oferentom

umieszczonym na liscie ofert rekomendowanych oraz liScie rezerwowej podejmuje Minister.

§ 18. 1. Dotacja na realizacj¢ zadania publicznego jest udzielana na podstawie umowy dotacji.

2. Umowa dotacji zawierana jest w imieniu dysponenta czg¢sci budzetowej przez dyrektora
wlasciwej komorki organizacyjnej lub inng osobe dziatajaca z upowaznienia dysponenta czeSci
budzetowe].

3. Przed podpisaniem umowa dotacji jest parafowana przez radce prawnego Ministerstwa oraz
glownego ksiegowego resortu.

4. Nie podlega parafie radcy prawnego Ministerstwa umowa dotacji, jezeli zostala sporzadzona na
podstawie wzoru umowy dla danego konkursu, w przypadku gdy:

1)  stanowit on zalgcznik do regulaminu konkursu albo
2)  zostal on zaakceptowany przez radce prawnego Ministerstwa.
5. Dla kazdej umowy dotacji prowadzona jest karta umowy, ktérej ramowy wzor jest okreslony

W zalgczniku nr 7 do zarzadzenia.
Rozdziat 3

Zatwierdzenie rozliczenia dotacji
§ 19. 1. Zatwierdzenia rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym dokonuje si¢ na
podstawie informacji zawartych w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego, zwanym dalej
»Ssprawozdaniem”. Wzor sprawozdania jest okreslony w przepisach wykonawczych wydanych na
podstawie art. 19 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego.
2. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego podlega kontroli merytorycznej,
dokonywanej przez wiasciwg komorke organizacyjng oraz kontroli formalno-rachunkowej,

dokonywanej przez komorke organizacyjng Ministerstwa wtasciwa do spraw finansowych.

§20. 1. W ramach kontroli merytorycznej sprawozdania wlasciwa komorka organizacyjna
sprawdza, czy przedstawione koszty 1 wydatki zostaty poniesione zgodnie z umowg oraz dokonuje
sprawdzenia nastepujacych elementow sprawozdania:

1)  kompletnos¢ dokumentacji wymaganej umowa dotacji;

2)  czytelnos¢ wszystkich kopii dokumentoéw finansowych, w tym dowodow ksiggowych, jezeli byty
przedstawione;

3) zgodno$¢ kwot na wszystkich ztozonych dokumentach, w tym kwot dotacji otrzymanej, kwot
zrealizowanych wydatkéw ze srodkow dotacji, odsetek bankowych, innych przychodow, kwot
podlegajacych zwrotowi oraz wysoko$¢ wktadu wlasnego;

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

dokumencie;



5) prawidlowo$¢ opisania lub opieczgtowania dowodow ksiegowych dotyczacych realizowanego
zadania publicznego, zgodnie z wymogami okreSlonymi w umowie dotacji i1 przepisach
powszechnie obowigzujacych, jezeli byly przedstawione; w przypadku dokumentéw
obcojezycznych (w tym faktur, rachunkéw, umoéw) sprawdzeniu podlega:

a) kompletnos¢ opisOw w jezyku polskim umozliwiajaca ich prawidlowa weryfikacje (nazwa
wystawcy, nazwa odbiorcy, data wystawienia dokumentu, numer dokumentu, kwota,
przedmiot zakupu),

b) wskazanie prawidtowego kursu wymiany na zloty i przeliczen na wartoSci w walucie
polskiej, w przypadku dokumentéw finansowych w walutach obcych;

6) prawidlowos¢ poswiadczenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem i opatrzenia podpisem
osoby upowaznionej, jezeli byly przedstawione.

2. W trakcie kontroli merytorycznej uwzglednia si¢ wyniki biezacego nadzoru nad realizacja

zadania publicznego sprawowanego przez wlasciwg komorke organizacyjna.

3. W przypadku uwag wymagajacych wyjasnien wiasciwa komorka organizacyjna prowadzi

korespondencj¢ ze zleceniobiorca.

§ 21. 1. Zatwierdzajac sprawozdanie pod wzgledem merytorycznym wilasciwa komorka
organizacyjna moze:

1)  nie wnie$¢ uwag do sprawozdania;

2)  zglosi¢ uwagi niemajace wptywu na finansowe rozliczenie dotacji;

3) stwierdzi¢ nieprawidlowosci skutkujgce uznaniem kosztow lub wydatkow za poniesione
niezgodnie z umow3g dotacji lub uznaniem wykorzystania srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrania ich nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

2. Whasciwa komorka organizacyjna przekazuje do komorki organizacyjnej Ministerstwa
wlasciwej do spraw finansowych czgs¢ finansowa sprawozdania z adnotacja ,,zatwierdzono pod
wzgledem merytorycznym” W terminie 14 dni od dnia wplywu sprawozdania do Ministerstwa,
aw przypadku sprawozdania z zadan realizowanych za granicg — w terminie 34 dni od dnia wpltywu
sprawozdania do Ministerstwa.

3. Komorce organizacyjnej Ministerstwa wilasciwej do spraw finansowych wraz z czg$ciag
finansowg sprawozdania przekazywana jest karta umowy 1 projekt pisma zatwierdzajacego rozliczenie
dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli
merytorycznej nieprawidlowosci skutkujacych uznaniem kosztow lub wydatkow za poniesione
niezgodnie z umowa dotacji lub uznaniem wykorzystania $rodkéw niezgodnie z przeznaczeniem,
pobrania ich nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, projekt pisma zatwierdzajacego rozliczenie
dotacji zawiera jednoznaczne wskazanie nieprawidtowosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, oraz kwot

podlegajacych zwrotowi i naleznych odsetek oraz termin ich zwrotu.



4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na stwierdzone w sprawozdaniu
nieprawidlowosci, dopuszcza si¢:
1)  wydluzenie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, o okres niezb¢dny na uzyskanie od zleceniobiorcy
wymaganych wyjasnien;
2)  przekazanie komorce organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej do spraw finansowych finansowe;j
czesci sprawozdania z uwagami, bez adnotacji ,,zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym”,
z wnioskiem o przedstawienie dodatkowych uwag lub informacji o ich braku przez komoérke
organizacyjng Ministerstwa wlasciwa do spraw finansowych.
5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, dokonuje si¢ w terminach pozwalajacych na zachowanie
wynikajagcych z ustawy o finansach publicznych terminéw na zatwierdzenie rozliczenia dotacji

w zakresie rzeczowym i finansowym.

§ 22. 1. Komorka organizacyjna Ministerstwa wilasciwa do spraw finansowych, odpowiednio
w terminie 14 dni lub — w przypadku zadan realizowanych za granicg — 24 dni od dnia przekazania
finansowej cze$ci sprawozdania przez wilasciwag komoérke organizacyjng, dokonuje jej kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach lub ich braku przekazuje w formie
pisemnej do wiasciwej komorki organizacyjne;j.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na stwierdzone nieprawidlowosci,
dopuszcza si¢ wydhluzenie terminu, o ktorym mowa w ust. 1, o okres niezbedny na uzyskanie od
wlasciwej komorki organizacyjnej wymaganych wyjasnien, z uwzglednieniem terminéw okreslonych
w ustawie o finansach publicznych na zatwierdzenie rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym
I finansowym.

3. W przypadku braku uwag do czes$ci finansowej sprawozdania lub zgloszenia zastrzezen
niemajacych wplywu na rozliczenie dotacji w zakresie finansowym lub braku uwag do
nieprawidtowosci stwierdzonych przez wlasciwa komoérke organizacyjng w projekcie pisma
zatwierdzajacego rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym 1 finansowym gtéwny ksiegowy resortu
parafuje finansowa cze$¢ sprawozdania w zakresie dokonania kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych oraz projekt pisma zatwierdzajacego rozliczenie dotacji

w zakresie rzeczowym i finansowym.

§ 23. Pismo zatwierdzajace rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym podpisuje
dysponent czesci budzetowe;j lub osoba dzialajgca z jego upowaznienia. Kopia podpisanego 1 wystanego
do zleceniobiorcy pisma oraz kopia karty umowy dotacji, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
przekazywane sa niezwlocznie do komorki organizacyjnej Ministerstwa wiasciwej do spraw

finansowych.

§ 24. 1. W przypadku niedokonania przez zleceniobiorce zwrotu $rodkéw wraz z naleznymi

odsetkami z tytulu niewykorzystania dotacji, wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,



pobrania dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci, w terminie okreslonym w piSmie
zatwierdzajacym rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym 1 finansowym, wlasciwa komorka
organizacyjna przeprowadza postegpowanie administracyjne w celu ustalenia kwoty dotacji
podlegajacej zwrotowi do budzetu panstwa oraz terminu, od ktérego nalicza si¢ odsetki.

2. W przypadku niedokonania przez zleceniobiorce zwrotu srodkéw wraz z naleznymi odsetkami
z tytulu wykorzystania dotacji niezgodnie z warunkami umowy w terminie okreslonym w pismie
zatwierdzajagcym rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym, wiasciwa komorka
organizacyjna przekazuje sprawe do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw prawnych w celu

podjecia dziatan dotyczacych dochodzenia nalezno$ci podlegajacych zwrotowi.

§ 25. 1. Wiasciwa komorka organizacyjna prowadzi kontrole prawidtowosci realizacji zleconego
zadania publicznego, w tym ponoszonych kosztéw 1 dokonywanych wydatkow ze srodkow dotacji
I wktadu wlasnego, obejmujacg analize zrodlowej dokumentacji ksiegowej w celu zapewnienia
prawidlowej oceny kwalifikowalnosci wydatkow. Kontrole wszczyna si¢ w roku nast¢pujacym po roku,
w ktérym udzielona zostata dotacja.

2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje co najmniej 10% dotacji udzielonych w wyniku
przeprowadzonych konkurséw przez wlasciwg komorke organizacyjng i ujetych w zestawieniu umow
dotacji podlegajacych kontroli z analizag zréodlowej dokumentacji ksiegowej, zwanego dalej
,,Zestawieniem”.

3. Zestawienie sporzadzane jest przez wilasciwg komorke organizacyjng w porozumieniu
z komorkg organizacyjng wlasciwa do spraw finansowych w terminie do konca drugiego kwartatu roku
nastepujacego po roku, w ktorym dotacje zostaty udzielone.

4. Podstawg opracowania zestawienia sa kryteria okreSlone przez wlasciwa komorke
organizacyjna.

5. Kontrola prawidtowosci realizacji zleconego zadania publicznego, o ktoérej mowa w ust. 1,
obejmuje kontrole merytoryczng, dokonywang przez wtasciwg komoérke organizacyjng oraz kontrole
formalno-rachunkowsg, dokonywang przez komoérke organizacyjng Ministerstwa wtasciwag do spraw

finansowych.

§ 26. Wiasciwe komorki organizacyjne do dnia 31 marca kazdego roku przekazuja komorce
organizacyjnej Ministerstwa wtasciwej do spraw prawnych informacje niezbedne do sporzadzenia
wykazu jednostek, ktorym Minister udzielit dotacji w poprzednim roku wraz z kwotami dotacji

udzielonych poszczeg6lnym jednostkom.



Rozdziat 4
Przepisy zmieniajace, przejSciowe i koncowe

§ 27. W zarzadzeniu nr 17 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 30 wrze$nia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu oraz kontroli dokumentow i dowodéw ksiggowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych dla dysponenta cz¢éci budzetowej i dysponenta III stopnia $srodkow budzetowych
w zalagczniku § 19 otrzymuje brzmienie:

,»$ 19. Szczegdtowe zasady dokonywania kontroli sprawozdania z realizacji zadania

publicznego reguluja odrebne przepisy wewnetrzne.”.

§ 28. 1. Do konkursow wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
niniejszego zarzadzenia.

2. Czynnosci dokonane przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia w konkursach, 0 ktorych mowa
w ust. 1, w szczegoOlnosci ogloszenia konkursow, rozstrzygnigecia 0 wyltaczeniu cztonkéw komisji

I wydane przez komisje opinie, pozostajg w mocy.

§ 29. Do przeprowadzania kontroli sprawozdan z realizacji zadania publicznego, zlozonych
i niezatwierdzonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy niniejszego
zarzadzenia, przy czym czynno$ci dokonane do dnia wej$cia w zycie zarzadzenia pozostajag w mocy.

§ 30. Traci moc zarzadzenie nr 38 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych (Dz. Urz. Min. Spraw

Zagr. poz. 40).
§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski



Zakaczniki do zarzadzenia nr 26
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 25.08.2017 r. (poz. 50)

Zatacznik nr 1

WZOR
Parafuje:
(dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw prawnych)
(dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw finansowych)

WeASciwy CztONEK KIEROWNICTWA

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE KONKURSU

Na podstawie § 3 ust. 1 zarzadzenia nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie zasad udzielania dotacji celowych i zatwierdzania ich rozliczenia (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr.
poz. 50), prosze o zatwierdzenie wniosku dotyczgcego przeprowadzenia konkursu na realizacje zadan
publicznych w konkursie: [wpisa¢ nazwe konkursu].

Celem konkursu bedzie wytonienie najlepszych ofert na realizacje zadan publicznych: (wskazac
zakres)

Konkurs zostanie przeprowadzony na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6in. zm.), ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z pdzn. zm.) oraz
zarzadzenia nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad udzielania
dotacji celowych i zatwierdzania ich rozliczenia.

Wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na dotacje dla zleceniobiorcéw wytonionych
w konkursie wynosi: ........ccccceeeeeennen. (STOWNIE: . ) PLN.

Srodki finansowe na zadania publiczne wytonione w konkursie pochodzi¢ beda z:

Informacje o konkursie zostang umieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa oraz w siedzibie Ministerstwa, [podac
ewentualnie inne sposoby publikacji].

(podpis dyrektora wtasciwej komarki organizacyjnej)

Zataczniki:
1. Projekt ogtoszenia konkursu,

2. Projekt regulaminu konkursu.



Zatacznik nr 2

RAMOWY WZOR
OGLOSZENIE KONKURSU

Minister Spraw Zagranicznych, dziatajac na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdéin. zm.) ogtasza otwarty konkurs ofert:
e eeeeeter ettt ettt e ettt — ittt ———————————————————————————eeeseesterereteteettttererrrr———————— ” (nazwa konkursu)

1. Rodzaj zadania publicznego: ..... (obszar tematyczny konkursu, np. wspotpraca rozwojowa,
dyplomacja publiczna)

2. Wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan publicznych :
................................................................ (stownie: ....cccoveeeiieeeiieeeecieeeenen) PLNL

3. Zasady przyznawania dotacji:
O przyznanie dotacji mogg ubiegac sie podmioty, o ktérych mowa w art. 127 ust.1 pkt 1 lit. a, b,
el ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdin.
zm.), spetniajgce wymogi okreslone w regulaminie konkursu.

4. Termin i warunki realizacji zadan publicznych:
Zadanie nalezy zrealizowa¢ w terminie od dnia ........ do dnia .coceeeeieeee e, r.
Warunki realizacji zadania publicznego okresla Regulamin konkursu.

5. Informacje dotyczgce rezultatow realizacji zadania publicznego: oferenci zobowigzani sg do
wskazania w ofercie zaktadanych rezultatéw zadania publicznego, planowanego poziomu ich
osiggniecia oraz sposobu monitorowania tych rezultatow.

6. Termin i miejsce sktadania ofert:
Prawidtowo przygotowang i wypetniong oferte nalezy przestac na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament / Biuro .......cccceeeeeccvnsneeeeeeeeneenns
al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:
PKONKULS ot cr e eeeee

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

Nieprzekraczalny termin sktadania ofert uptywa w dniu ..., r. o godz.
............................................ 4 (decyduje data wptywu oferty do Ministerstwa Spraw
Zagranicznych).

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda podlegaty ocenie.

Niepotrzebne usung¢, zgodnie z katalogiem podmiotéw, ktérych dotyczy konkurs.
Podad termin zgodnie z regulaminem konkursu.

Zgodnie z godzinami otwarcia Dziennika Podawczego.

Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.
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7. Tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru ofert oraz termin dokonania wyboru
ofert:
Tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert okresla Regulamin konkursu.
Informacja na temat podmiotéw, ktore zostaty zakwalifikowane do udzielenia dotacji
w konkursie zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, w siedzibie
Ministerstwa oraz na stronie internetowej Ministerstwa wterminie do dnia
................................................ r.

8. Zrealizowane przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w roku biezgcym i w roku poprzednim
zadania publiczne tego samego rodzaju i koszty z nimi zwigzane®:
W roku biezagcym Ministerstwo Spraw Zagranicznych sfinansowato zadania publiczne tego
samego rodzaju:

lub

W roku biezgcym Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie finansowato zadan publicznych tego
samego rodzaju.

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

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

9. Dodatkowe informacje o konkursie
Szczegdtowy zakres konkursu, sposdb przygotowania oferty, warunki, jakie musi spetni¢
podmiot przystepujacy do konkursu oraz sposdéb udostepnienia wzoru oferty i niezbednych
zaftacznikow okresla Regulamin konkursu, ktdry zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej Ministerstwa oraz w siedzibie Ministerstwa (ewentualnie wskazac inne
miejsca publikacji).

> Nalezy podaé kwoty wynikajgce z zawartych uméw dotacji oraz dotacji przyznanych w konkursie, zgodnie z
ogtoszonymi wynikami konkursu.



Zatacznik nr 3
RAMOWY WZOR

REGULAMIN
KONKURSU:

§ 1. Postanowienia wstepne

Konkurs ogtaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej
»Ministrem”, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2016, poz. 1817, z pézn.zm.), ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn.
zm.), zwanej dalej ,ustawg” oraz zarzadzenia nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad udzielania dotacji celowych i zatwierdzania
ich rozliczenia (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 50), zwanego dalej ,zarzgdzeniem”.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej, w drodze decyzji, powotuje komisje w celu
opiniowania ztozonych ofert.

§ 2. Cele konkursu

Celem KONKUISU ,y.uvieieeiicee ettt e e " (wpisac nazwe
konkursu) jest:

§ 3. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dofinansowanie

W konkursie mogg uczestniczyé podmioty, o ktédrych mowa w art. 127 ust. 1 pkt 1 lit.
........ (wpisac odpowiednio do zatozen konkursu) ustawy, tj.
(WpPISAC rodzaje POAMUOTOW) .......ccueveeereeieeiieiereceecte et e ereeer ettt st ste e ees s e eesaesbesnvesaerae
Dotacje celowe nie mogg by¢ przyznawane podmiotom, w ktérych pracownicy
Ministerstwa lub placéwek zagranicznych petnig funkcje w organach zarzadzajgcych
lub organach kontroli lub nadzoru, chyba ze zostali skierowani do petnienia tych funkcji
przez Ministra Spraw Zagranicznych lub petnig te funkcje w podmiocie nalezgcym do
sektora finanséw publicznych albo w fundacji, ktdrej fundatorem jest Skarb Panstwa.
W konkursie nie mogg uczestniczyé podmioty, ktore:



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

b) nie dokonaty w wymaganym terminie zwrotu naleznosci budzetu panstwa,
ktora podlegata zwrotowi z tytutu:

— niewykorzystanej czesci dotacji,

— dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej

nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

—  z tytutu dotacji lub jej czesci wykorzystanej niezgodnie z warunkami umowy.

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 zarzadzajgcych badz zostaty upowaznione do podpisania
umowy dotacji lub jej rozliczenia.

§ 4. Zasady finansowania

1. Srodki finansowe na realizacje zadari publicznych wytonionych w konkursie beda
pochodzi¢ z:

.................................................................................................................. Maksymalna
taczna kwota srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan publicznych:
................... (stownie: ...ccccevvrveeeeieeieeiee e eeeeeeceeeinnnnnn.) PLNL

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 $rodkéw trwatych przez
zleceniobiorce jest zabroniony/dopuszczony jedynie w uzasadnionych przypadkach?.

4. Komisja moze rekomendowac udzielenie dotacji w wysokos$ci odpowiadajgce] catosci
lub czesci wnioskowanej kwoty. W wuzasadnionych przypadkach Komisja moze
zaproponowaé zwiekszenie poszczegdlnych komponentéw kosztorysu oferty i
zaproponowac zwiekszenie dofinansowania.

5. W przypadku zwiekszenia lub zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja
wskazuje pozycje kosztorysu oferty lub obszary/rodzaje dziatan, ktérych dotyczy
zwiekszenie lub redukcja.

§ 5. Zasady udziatu w konkursie

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

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

3.  Zafaczniki do oferty>:

1 Wybra¢ witasciwe.

2 Niepotrzebne skresli¢ w zaleznosci od charakteru zadania.

5 Katalog zatacznikdw nalezy kazdorazowo dostosowac do rodzaju podmiotéw i profilu zadan objetych konkursem, z
uwzglednieniem przepisdw rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w
sprawie wzoréw ofert i ramowych wzordw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z
wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 1300).



N

1)

2)
3)

4)

oswiadczenia oferenta o niepodleganiu wykluczeniu z udziatu w konkursie na
podstawie § 3 ust. 2-4 regulaminu;
CV koordynatora lub innych oséb kluczowych przy realizacji zadania publicznego;
kopia umowy lub statutu spétki potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem — w
przypadku spoétek prawa handlowego, o ktérych mowa art. 3 ust. 3 pkt 4 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
inne, np. sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok, statut podmiotu lub
regulamin wewnetrzny okreslajagcy cele statutowe Ilub zakres przedmiotowy
dziatalnosci oferenta.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe lub osoby uprawnione do sktadania

os$wiadczen woli w imieniu oferenta /éw.

Oferty 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:
SKonkurs — .......uueeeueeveeeieennnnnnn.

lub ztozyé w Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych, al. J. Ch. Szucha
21 wejscie od ul. LItEWSkIEj, w godzmach .................... ©,

Decyduje data wptywu oferty do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda podlegaty opiniowaniu przez Komisje.
Ministerstwo nie ponosi kosztéw przygotowania oferty.

§ 6. Wymagania finansowe

Termin realizacji zadania publicznego .......... od dnia ....... do dnia ............ r.
Maksymalna/minimalna kwota wnioskowanej dotacji wynosi.................... 8
Wktad wiasny oferenta /Ow nie jest/jest wymagany i wynosi ....... % catkowitej wartosci

zadania publicznego.

W ramach realizacji zadania publicznego zleceniobiorca moze pokrywaé ze srodkéw

dotacji oraz wktadu wtasnego koszty spetniajgce ponizsze kryteria:

1)  niezbedne do zrealizowania zadania publicznego i osiggniecia jego rezultatow;

2) spetniajgce wymogi efektywnego zarzadzania finansami, w szczegdlnosci
osiggania wysokiej jakosci za dang ceneg;

3) poniesione w trakcie realizacji zadania publicznego;

4) identyfikowalne i weryfikowalne, w szczegdlnosci zarejestrowane w ksiegach
rachunkowych i okreslone zgodnie z zasadami rachunkowosci.

§ 7. Opiniowanie ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym

6 Zgodnie z godzinami otwarcia Dziennika Podawczego.
7 Zapis dot. wskazania godziny jest opcjonalny.
8 Wybra¢ wtasciwe.



o

9.

Oferty, ktore wptynety w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 podlegajg opiniowaniu
przez Komisje.

Komisja opiniuje oferty pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Opiniowanie ztozonych ofert nastepuje zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze regulaminem konkursu.

Oferty zaopiniowane negatywnie pod wzgledem formalnym nie sg opiniowane pod
wzgledem merytorycznym.

Lista ofert odrzuconych (niezaopiniowanych pozytywnie pod wzgledem formalnym)
jest publikowana na stronach internetowych Ministerstwa niezwtocznie po jej
zatwierdzeniu przez wtasciwego cztonka kierownictwa Ministerstwa?®,

Oferty zaopiniowane pozytywnie pod wzgledem formalnym podlegajg opiniowaniu pod

wzgledem merytorycznym.

Przy rozpatrywaniu ofert Komisja bierze pod uwage nastepujace kryteria:

Nalezy okreslic¢ kryteria, z uwzglednieniem:

I. Przepisow ustawowych:

1) mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez oferenta;

2) przedstawionq 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 ktdrych oferent bedzie realizowac zadanie publiczne;

4)  w przypadku, wsparcia realizacji zadania publicznego, planowany przez oferenta
udziat srodkéw finansowych wtasnych lub srodkdw pochodzqgcych z innych Zrédet
na realizacje zadania publicznego;

5)  planowany przez oferenta wktad rzeczowy, osobowy, w tym sSwiadczenia
wolontariuszy i praca spoteczna czfonkow;

6) rzetelnosc¢ i terminowos¢ oraz sposob rozliczenia przez zleceniobiorce srodkdéw
otrzymanych w latach poprzednich w przypadku podmiotu sktadajgcego oferte,
ktory realizowat juz zadania publiczne zlecone przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, uwzgledniajgc analize i ocene realizacji dotychczas zleconych
zadan publicznych (w niniejszym kryterium badane sq rowniez przypadki, gdy
z przyczyn, za ktore odpowiada zleceniobiorca nie zakoriczono kontroli rozliczenia
dotacji).

Il. Innych kryteriow (opcjonalnie)

przy uzyciu nastepujgcych kryteridw i ich wag:
([podac kryteria i ich wagi/punktacje w danym konkursie])
Komisja rekomenduje do dofinansowania oferty, ktére otrzymajga minimum ...%
maksymalnej oceny/minimalng liczbe punNKtOW .......ccveveeeieeerevieece et
(wpisac odpowiednie wartosci).
Decyzja Ministra o przyznaniu badZ nieprzyznaniu dofinansowania nie jest decyzjg
administracyjng w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego i nie
przystuguje od niej odwotanie.

10 Zapis opcjonalny.



§ 8. Sposob informowania o przeprowadzeniu konkursu

Ogtoszenie o konkursie, informacja o sposobie udostepnienia wzoru ofert i wzory
innych dokumentéw niezbednych do ztozenia ofert oraz wyniki konkursu sg
publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na stronie internetowej
Ministerstwa: www.msz.gov.pl (ewentualnie wskazac inne miejsca publikacji).

Wyniki konkursu zostang zamieszczone do dnia ............ r.

Kazdy w terminie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikow konkursu, moze Zzadaé
uzasadnienia wyboru lub odrzucenia ofert.

§ 9. Postanowienia koncowe

Z oferentami, ktérym przyznano dotacje, zostang zawarte umowy dotacji bez zbednej
zwtoki.

Pracownicy Ministerstwa i placowek zagranicznych nie mogg by¢ podwykonawcami
umow dotacji ani wykonywacé innych zaje¢ zarobkowych na rzecz zleceniobiorcy, ktéry
realizuje zadanie publiczne sfinansowane lub dofinansowane ze srodkéw dotacji
przyznanych przez Ministra.

Zleceniobiorcy sg zobowigzani do informowania odbiorcéw zadania publicznego
o zrédle pochodzenia funduszy na zasadach okreslonych w umowie dotacji.
Zleceniobiorca w ciggu 30 dni od zakoriczenia realizacji zadania publicznego ma
obowigzek ztozenia sprawozdania z realizacji zadania publicznego.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztéw przygotowania oferty oraz nie
odsyta materiatéw nadestanych przez oferentdw.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.


http://www.msz.gov.pl/

Zatacznik nr 4

Parafa:
Dyrektor komdrki wtasciwej do spraw prawnych

(dyrektorzy komorek organizacyjnych, ktorzy wyznaczaja  cztonkéw Komisji)

WZOR

DECYZJA NR ...
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNE)J
ZANIA coeeeeiieiee e r.

w sprawie Komisji do opiniowania ofert ztozonych w konkursie [nazwa konkursu]

Na podstawie § 4 ust. 1 zarzadzenia nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie zasad udzielania dotacji celowych i zatwierdzania ich rozliczenia
(Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 50) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1. Powotuje sie Komisje do opiniowania ofert ztozonych w konkursie ,[nazwa
konkursu]”, zwang dalej ,, Komisjg”.

§ 2. 1.W sktad Komisji wchodza:
1)  Przewodniczacy: [imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjnal;
2) Zastepca Przewodniczgcego: [imie i nazwisko, stanowisko, komadrka organizacyjnal;
3) Sekretarz: [imie i nazwisko, stanowisko, komdrka organizacyjnal;
4) Cztonkowie — przedstawiciele Ministerstwa Spraw Zagranicznych:

a) [liczba oséb] osoby z [nazwa komadrki organizacyjnej],

b) [liczba osdb] osoby z [nazwa komérki organizacyjnej].

2. W sktad Komisji powotuje sie [liczba oséb] przedstawicieli organizacji
pozarzgdowych lub innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$é¢ pozytku publicznego./Do
sktadu Komisji nie powotuje sie przedstawicieli organizacji pozarzagdowych lub innych
podmiotéw prowadzacych dziatalnos$é pozytku publicznego.?

§ 3. Komisja dziata do [rezultat lub termin, do ktorego dziata Komisja].

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY StUZBY
ZAGRANICZNEJ

1 Wybraé wtasciwe.



Zatacznik nr 5
WZOR
ZAPROSZENIE

DO ORGANIZACJI POZARZADOWYCH | INNYCH PODMIOTOW PROWADZACYCH DZIAtALNOSC
POZYTKU PUBLICZNEGO

W SPRAWIE ZGtASZANIA KANDYDATOW
NA CZLONKOW KOMISJI KONKURSOWE)
W KONKURSIE ... (NAZWA)

W zwigzku z realizacjg ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, Ministerstwo Spraw Zagranicznych (MSZ) zaprasza do zgtaszania kandydatéw na
cztonkéw komisji konkursowej w otwartym konkursie ofert ... (nazwa). Kandydaci bedg
uczestniczy¢ w pracach komisji konkursowej jako przedstawiciele organizacji pozarzadowych lub
podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

1. SPOSOB | TERMIN ZGLASZANIA KANDYDATOW

Osoby zainteresowane udziatem w pracach komisji konkursowej przesytaja wypetniony i
podpisany Formularz zgfoszenia na czfonka komisji konkursowej w konkursie Ministra Spraw
Zagranicznych ....... (nazwa konkursu), zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik A do
niniejszego zaproszenia.

Zgtoszenia nalezy przesta¢ na adres:

[nazwa komdrki organizacyjnej MSZ]
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Al. Szucha 23, 00-580 Warszawa
Konkurs [nazwa konkursu]

w terminie do r. Decyduje data wptywu zgtoszenia do MSZ.

2.  WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYTATOW

Zgtoszenia na kandydatéw moga sktada¢ osoby, ktére zostaty wskazane przez organizacje
pozarzagdowqa lub podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie do prac komisji konkursowej w konkursie [nazwa konkursu].

3. KWALIFIKACJA DO KOMISJI KONKURSOWEJ

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

Cztonkéw komisji konkursowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych wytaniaé¢ bedzie sposréd
zgtoszonych kandydatéw, zgodnie z kryterium opisanym w pkt. 2.



4. WYLACZENIE Z KOMISJI KONKURSOWEJ

Przed przystgpieniem do opiniowania ofert kazdy cztonek komisji sktada osSwiadczenie
dotyczace braku konfliktu interesow. Wzor os$wiadczenia okreslony zostat w zatgczniku C do
niniejszego zaproszenia.

Do cztonkédw komisji stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257) dotyczace wytaczenia pracownika.

5. ZADANIA CZtONKA KOMISJI KONKURSOWEJ

Do zadan cztonkéw komisji konkursowej nalezy w szczegdlnosci:

— czynne uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji, zgodnie z ustalonym
harmonogramem,

- udziat w opracowaniu regulaminu prac komisji,

- udziat w opiniowaniu ztozonych ofert w oparciu o kryteria ustalone w regulaminie
konkursu i zgodnie z regulaminem prac komisji,

- udziat w przygotowywaniu protokotu koncowego z prac komisji.

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 komisji, bedacych pracownikami MSZ oraz do zwrotu wszystkich otrzymanych
dokumentéw i materiatow.



ZAtACZNIK A

FORMULARZ ZGLOSZENIA
KANDYDATA NA CZtONKA KOMISJI KONKURSOWEJ W KONKURSIE MINISTRA SPRAW

ZAGRANICZNYCH
[NAZWA KONKURSU]

1. Dane dotyczace kandydata na cztonka komisji

imie i nazwisko kandydata na cztonka
komisji:

data urodzenia (dd/mm/rrrr):

telefon kontaktowy:

email kontaktowy:

2. Oswiadczenie organizacji/podmiotu wymienionego w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie

Zgtaszamy Pana/Paniq

komisji konkursowej w konkursie Ministra Spraw Zagranicznych [nazwa konkursu] .

na cztonka

nazwa organizacji/podmiotu?l

adres organizacji/podmiotu

nr KRS lub innego odpowiedniego dla
organizacji/podmiotu rejestru

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

podpis/y osoby/osdb uprawnionych do
reprezentowania organizacji/podmiotu

3. Deklaracja kandydata

Deklaruje udziat w komisji konkursowej w konkursie [nazwa konkursu].

Deklaruje o prawdziwosci podanych przeze mnie danych i zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r. poz. 922), wyrazam zgode na przetwarzanie moich

1 Organizacje/podmioty wskazujgce kandydata na cztonka komisji nie musza byé jednoczesnie organizacjami/podmiotami, w ktérych
dziatalno$¢ zaangazowany jest cztonek i wykonuje w nich okreslone funkcje.



danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu wyboru cztonkow komisji
konkursowej w konkursie Ministra Spraw Zagranicznych.

Zapoznatem/am sie z zasadami udziatu w komisji konkursowej okreslonymi w tresci zaproszenia.

miejscowosé, data

czytelny podpis kandydata na cztonka
komisji:




ZAtACZNIK B

DEKLARACIJA UDZIALU W PRACACH KOMISJI KONKURSOWEJ

Ja, nizej podpisany/a

imie i nazwisko cztonka komisji — przedstawiciela organizacji pozarzqgdowych

niniejszym zobowigzuje sie do uczestnictwa w pracach komisji konkursowej powotanej do
opiniowania ofert ztozonych w konkursie

nazwa/tytut konkursu

w szczegdlnosci do:

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

- udziatu w opracowaniu regulaminu prac komisji,

- udziatu w opiniowaniu ztozonych ofert w oparciu o kryteria ustalone w regulaminie konkursu i
zgodnie z regulaminem prac komisji,

- udziatu w przygotowywaniu protokotu koricowego z prac komisji,
—  zachowania poufnosci na zasadach obowigzujacych cztonkédw komisji, bedgcych pracownikami

MSZ.

miejscowosc, data podpis



ZAtACZNIK C

OSWIADCZENIE O BRAKU KONFLIKTU INTERESOW (ZAtACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA)



Zatacznik nr 6
WZOR
Oswiadczenie o braku konfliktu interesow

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z listg oferentéw, ktorych oferty ztozone w

konkursie [nazwa konkursu] zostang mi przedtozone do zaopiniowania i stwierdzam, ze w stosunku

do nich nie zachodzg wobec mnie przestanki wyfgczenia z prac komisji, o ktérych mowa w ustawie z

dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257), w

szczegoblnosci:

1.

nie jestem oferentem biorgcym udziat w konkursie;

nie pozostaje z zadnym z tych oferentéw w takim stosunku prawnym, ze wynik konkursu moze
mie¢ wptyw na moje prawa lub obowigzki;

zaden z tych oferentéw lub ich przedstawicieli nie jest moim matzonkiem, krewnym,
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie ani nie jest ze mnag zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli;

nie jestem przedstawicielem zadnego z tych oferentow;

nie pozostaje z zadnym z tych oferentéw w stosunku nadrzednosci stuzbowej;

w stosunku do tych oferentéw nie zachodzg wobec mnie inne okolicznosci mogace budzi¢
watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Ponadto oswiadczam, ze nie zostatem/am wskazany do udziatu w pracach komisji

konkursowej przez organizacje pozarzagdowa lub podmiot, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2017 r. poz.

1817, z pdin.zm.), biorgce udziat w konkursie [nazwa konkursul].

(podpis cztonka komisji)



Zatacznik nr 7

RAMOWY WZOR

KARTA UMOWY DOTACII NR: .... {W przypadku kilkukrotnego przekazywania do komarki wtasciwej do spraw finansowych
sprawozdania finansowego sporzqgdzana jest nowa wersja karty umowy kolejno numerowana}

Numer umowy / aneksu

Data zawarcia umowy / aneksu

Nazwa zleceniobiorcy

Nazwa realizowanego zadania publicznego

Data przekazania Srodkéw dotacji

Wymagany termin ztozenia sprawozdania (zgodnie z
umowa)

Data ztozenia sprawozdania przez zleceniobiorce

Data wptywu do MSZ (data przedstawienia)

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

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

Termin realizacji zadania (zgodnie z umows3):

Zgodny z zapisami umowy termin z dotacji
wykorzystania (wydatkowania)
srodkow:

z wkfadu wtasnego

Kwota wg Kwota wg zatwierdzona Uwagi
umowy/aneksu sprawozdania wartos¢ (np.: dotacja
niewykorzystana/
koszty/ wydatki z
dotacji i/lub z
wktadu wtasnego
uznane za




poniesione
niezgodnie z
warunkami umowy)

A. Dotacja

B. Wkifad wtasny

a) Wktad wtasny finansowy

b) Wkiad wtasny niefinansowy

uzyskane /
wg oswiadczenia

wykorzystane /
wg
sprawozdania

zatwierdzona
wartosé

Uwagi

(np.
odsetki/przychody
niewykorzystane
/pobrane w
nadmiernej
wysokosci)

C. Odsetki bankowe

D. Inne przychody

wg umowy /
aneksu (A+B)

wg
sprawozdania
(A+B+C+D)

zatwierdzona
wartosé
(A+B+C+D)

Uwagi

Koszt catkowity

Kwota dotacji / czesci dotacji: Podlegajaca Wymagana data | Dotychczas Data Uwagi
zwrotowi zwrotu wptacona wpfaty

Niewykorzystanej

Wykorzystanej niezgodnie z

warunkami umowy

Wykorzystanej niezgodnie z

przeznaczeniem

Pobranej w nadmiernej wysokosci

Pobranej nienaleznie

Kwota odsetek od srodkow dotacji Wartosc Wymagana data | Dotychczas Data Uwagi
podlegajaca wpftaty wptacona wpftaty
wptacie

Z tytutu nieterminowego zwrotu
srodkow

Od srodkéw  wykorzystanych
niezgodnie z warunkami umowy

0Od srodkéw wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem




Od srodkow pobranych w
nadmiernej wysokosci

0Od srodkoéw pobranych nienaleznie

odsetki bankowe

inne przychody

nalezy wskazacé z jakiego tytutu, np.
od srodkéw pobranych w
nadmiernej wysokosci

nalezy wskazac z jakiego tytutu, np.
kara umowna, z tytutu odstgpienia
od wykonania umowy po
przekazaniu dotacji przez MSZ

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej umowe pod wzgledem merytorycznym

Data zakonczenia kontroli merytorycznej sprawozdania

(data podpisania przez dysponenta czesci budzetowej lub osoby przez niego
upowaznionej pisma przekazujgcego sprawozdanie) — w przypadku braku
zatwierdzenia merytorycznego przy dacie pisma nalezy wskazac odpowiednig
adnotacje

Data wptywu czesci finansowej sprawozdania do komorki wtasciwej do spraw
finansowych

Imie i nazwisko osoby kontrolujgcej finansowg czes$¢ sprawozdania pod
wzgledem formalno—rachunkowym

Data przekazania zastrzezen do finansowej czesci sprawozdania lub informacji o
ich braku do wtasciwej komorki organizacyjnej

(data podpisania pisma przekazujgcego sprawozdanie przez Dyrektora komorki
wtasciwej do spraw finansowych)

Data wptywu pisma dot. zastrzezen lub informacji o ich braku do wtasciwe;j
komérki organizacyjnej

Data parafowania projektu pisma przez Gtéwnego Ksiegowego Resortu




Data pisma zatwierdzajgcego rozliczenie dotacji w zakresie rzeczowym i
finansowym

UWAGI




