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MINISTERSTWO  SPRAWIEDLIWOŚCI
Załącznik nr 1
Zasady przeprowadzenia otwartego konkursu ofert na powierzenie realizacji zadań z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym Przestępstwem oraz Pomocy Postpenitencjarnej dla jednostek niezaliczanych do sektora finansów publicznych i niedziałających w celu osiągnięcia zysku, w tym stowarzyszeń, fundacji, organizacji i instytucji, kościołów i innych związków wyznaniowych na rok 2012

§1
1. Dyrektor Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka, 
w drodze zarządzenia, powołuje Komisję Konkursową, zwaną dalej „Komisją". 

2. Komisja składa się z 3 osób, przedstawicieli dysponenta Funduszu, powołanych spośród pracowników Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka. Członkowie Komisji będą wykonywać pracę w Komisji bez dodatkowego wynagrodzenia. 
3. Komisja, na kartach indywidualnej oceny oferty, dokona oceny formalnej i merytorycznej ofert złożonych na konkurs.

§2
Ocena ofert nastąpi w dwóch etapach: Etap I - ocena formalna, Etap II - ocena merytoryczna. W pierwszym etapie pod uwagę zostaną wzięte następujące wymogi:

1) złożenie oferty zgodnie z terminem wskazanym w ogłoszeniu 
o konkursie;

2) złożenie oferty przez podmiot wymieniony w art. 43 §8 pkt 1 k.k.w.;
3) złożenie oferty na właściwym formularzu wraz ze wszystkimi załącznikami;

4) złożenie na ofercie i załącznikach czytelnych podpisów wraz z pieczątkami przez osoby upoważnione do reprezentowania podmiotu;
5) zapewnienie minimalnego poziomu pieniężnego współfinansowania zadania z innych źródeł- 10%.

Nie będą rozpatrywane oferty podmiotów, których świadczona przez nie pomoc jest 
w jakikolwiek sposób ograniczona, w szczególności ze względu na rodzaj przestępstwa lub określoną grupę pokrzywdzonych. 
W razie zaistnienia zmian upoważnień w trakcie procedury wyłaniania ofert do realizacji, należy niezwłocznie w formie pisemnej poinformować o tym fakcie Ministerstwo Sprawiedliwości - Departament Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka.
§3
1. Oferty, które nie spełniają wymogów określonych w § 2 pkt 1, 2 i 5 zostaną odrzucone, bez wzywania do usunięcia braków formalnych, 

2. Podmioty, których oferty zawierają braki formalne, inne niż w ust. 1, zostaną wezwane drogą elektroniczną do usunięcia tych braków w terminie 2 dni od wezwania,

3. Oferty, w których braki formalne nie zostały uzupełnione w wyznaczonym terminie zostaną odrzucone. 
§4
1.
W drugim etapie Komisja ocenia oferty pod względem merytorycznym 
w oparciu o:


a) możliwość realizacji zadania opisanego w § 11 pkt 1 i 2 rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 3 stycznia 2012 roku w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej ( Dz.U. z 2012 r., poz.49): 
1. dysponowanie zasobem kadrowym zapewniającym wykonanie zadania (min. jeden prawnik i jeden psycholog), w tym kwalifikacje oraz doświadczenie kadry- max. 10 pkt. albo, jeśli nie dysponuje- oferta podlega odrzuceniu;
2. dysponowanie zasobem kadrowym zapewniającym: koordynację, obsługę administracyjną oraz księgową – 1 pkt albo, jeśli nie dysponuje- oferta podlega odrzuceniu;
3. dysponowanie zasobem rzeczowym i lokalowym (pomieszczenia, telefon, komputer)- max. 4 pkt albo, jeśli nie dysponuje- oferta podlega odrzuceniu;
4. doświadczenie podmiotu w realizacji zadań związanych z pomocą osobom pokrzywdzonym przestępstwem oraz członkom ich rodzin - max. 8 punktów;
b) przedstawioną kalkulację kosztów realizacji zadania wraz z liczbowym określeniem skali działań planowanych przy realizacji zadania (zawierającą dane adekwatne dla danego zadania, np. liczba świadczeń udzielanych tygodniowo lub miesięcznie, liczba adresatów świadczenia, wraz z procentowym podziałem wedle rodzaju wydatku- koszty administracyjne, wynagrodzenie psychologa, prawnika, księgowego, itd.) - max. 20 pkt.
Kosztorys w ofercie musi być czytelny. W kosztorysie należy szczegółowo wykazać koszty rodzajowe wraz z kosztami jednostkowymi planowanego zadania. Wydatki przedstawione w kosztorysie muszą znajdować pełne uzasadnienie w opisie zadania 
(np. liczba uczestników, liczba świadczeń udzielanych tygodniowo, miesięcznie, itp.).

Wynagrodzenia prawnika i psychologa za świadczone usługi muszą stanowić minimum 85% przyznanej dotacji. 

15 % przyznanej dotacji może być przeznaczone na pozostałe koszty, w tym: administracyjne związane np. z obsługą księgową, biurową, koordynacją oraz koszty administracyjne realizacji zadania (np. opłaty za telefon/faks, opłaty pocztowe, czynsz, CO; koszty wyjazdów służbowych osób zaangażowanych w realizację zadania)
c) poziom pieniężnego współfinansowania zadania z innych źródeł:
1. od 10,01% - 15% - 0 pkt.

2. od 15,01%-30% - 2pkt.
3. od 30,01% do 40% - 5pkt.
4. od 40,01% do 50% - 7pkt.
5. ponad 50% - 10pkt.
Dopuszcza się możliwość wniesienia wkładu własnego z „innych źródeł”, tzn. ze środków publicznych przeznaczonych na finansowanie przedsięwzięć w ramach dotacji z EFS – PO KL oraz innych środków publicznych, o ile nie zachodzi podwójne finansowanie. 

Kolejne punkty zostaną przyznane za następujące działania na rzecz pokrzywdzonych przestępstwem i członków ich rodzin:
1. współpracę z organami administracji publicznej, sądami, prokuraturami, policją, samorządami prawniczymi, organizacjami międzynarodowymi (należy nie tylko wymienić podmioty współpracujące, ale także opisać szczegółowo zakres współpracy i przedstawić dokument/y pochodzący/e od tych podmiotów wskazujący/e na faktyczne realizowanie danej współpracy) – max. 6 pkt. 
2. posiadanie funkcjonujących placówek poza główną siedzibą podmiotu (filii, oddziałów, punktów- łącznie z informacjami o zakresie działalności i opisem dostępności placówki) – max. 6 pkt.
3. wykorzystanie w działalności podmiotu składającego ofertę wolontariuszy 
i przedstawienie sposobu ich pracy w zakresie pomocy osobom pokrzywdzonym przestępstwem i członkom ich rodzin- max. 5 pkt.
4. posługiwanie się w pracy podmiotu, przy udzielaniu pomocy ofiarom przestępstw i członkom ich rodzin, ustandaryzowanymi procedurami postępowania (wraz 
z ich przedstawieniem)- max. 5 pkt.
5. stałą współpracę z osobą (osobami), zajmującą się bezpośrednim kontaktem (osobistym i telefonicznym) z pokrzywdzonym przestępstwem, udzielającą informacji dotyczących praw osób pokrzywdzonych przestępstwem (m.in. o procedurach pomocy, instytucjach wsparcia, działaniach organów ścigania, o pomocy psychologicznej i prawnej dla pokrzywdzonego i jego rodziny- wraz z opisem sposobu działania tej osoby)- max. 5 pkt.
6. wykazanie dodatkowych aktywności podmiotu- max. 5 pkt.
§5

1. Każdy z członków Komisji wypełni karty indywidualnych ocen ofert, a następnie zsumowane zostaną oceny każdego z członków Komisji dla każdej z ofert.
2. Komisja Konkursowa oceni oferty w terminie miesiąca od dnia określonego w rozdz. V. pkt. 1 ogłoszenia otwartego konkursu. Termin ten może ulec przedłużeniu w przypadku konieczności oceny znacznej ilości ofert, o czym dysponent Funduszu poinformuje 
na stronie internetowej www.ms.gov.pl.
3. Protokół wskazujący sumę punktów uzyskanych przez poszczególnych oferentów zostanie przedstawiony Ministrowi Sprawiedliwości (lub upoważnionej przez niego osobie) do zatwierdzenia.
4. Dysponent Funduszu niezwłocznie opracuje wykaz podmiotów na rzecz których zostały przyznane dotacje celowe.
5. Wykaz z pkt. 4 zostanie niezwłocznie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Sprawiedliwości oraz na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości 
w zakładce Działalność/Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej/Pomoc Pokrzywdzonym. 
6. Z podmiotami, którym przyznano dotacje, będą sukcesywnie zawierane umowy, 
po zakończeniu wszystkich wewnętrznych procedur obowiązujących w Ministerstwie Sprawiedliwości.
7. Od zatwierdzonego wyniku konkursu nie przysługuje odwołanie.
§6

Podmiot, któremu przyznano dotację zobowiązany jest do:

1. prowadzenia dokumentacji rzeczowej dotyczącej realizowanego zadania;

2. prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej środków otrzymanych z dotacji 
oraz wydatków otrzymanych z tych środków;

3. opatrzenia dokumentów źródłowych, stanowiących podstawę rozliczenia finansowego, klauzulą „Sfinansowano ze środków Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej” i przechowywania tych dokumentów przez okres 5-ciu lat 
po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym realizowane było zadanie;

4. poddania się kontroli prowadzonej przez dysponenta Funduszu lub osoby przez niego upoważnione, w zakresie objętym zawartą umową. 

5. sporządzania i przekazania dysponentowi Funduszu na adres: Ministerstwo Sprawiedliwości, Departament Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka, Aleje Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa z dopiskiem umowa nr…./DWMPC-5611-1/12:
a. kwartalnej informacji dotyczącej wykorzystania środków otrzymanych 
z Funduszu (zgodnie z załącznikiem nr 1 do umowy) w terminie do dnia 15 lipca (za II kwartał), do 15 października (za III kwartał) 
i do 1 marca 2013r. (za IV kwartał 2012r.),
b. rozliczenia dotacji w zakresie finansowym (zbiorcza informacja za cały okres obowiązywania umowy- wedle wzoru dla informacji kwartalnej) 
i rzeczowym (sprawozdanie merytoryczne z przebiegu wykonania umowy, które stanowi załącznik nr 2 do umowy), w terminie 15 dni od dnia wygaśnięcia lub rozwiązania umowy.
§7

Przy realizacji zadania podmioty zobowiązane są do przestrzegania postanowień 
art. 43 k.k.w., stanowiącego m.in: 
„§ 12. Podmioty, które otrzymały dotację z Funduszu, są obowiązane do sporządzania 
i przekazywania dysponentowi Funduszu kwartalnych informacji dotyczących wykorzystania tych środków oraz do sporządzania i przekazywania rozliczenia dotacji 
w zakresie rzeczowym i finansowym w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania.

§ 13. Pomocy z Funduszu nie przyznaje się w takim zakresie, w jakim została ona udzielona z innych źródeł.

§ 14. Dysponent Funduszu kontroluje prawidłowość wydatkowania dotacji otrzymanych z Funduszu pod względem racjonalności i legalności ich wydatkowania, w tym zgodność danych zawartych w informacjach, o których mowa w § 12, ze stanem faktycznym.

§ 15. Podmioty, które wykorzystały dotacje niezgodnie z celem ich przyznania, 
są obowiązane do zwrotu dysponentowi Funduszu równowartości przekazanych środków wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, 
w ciągu 15 dni od dnia stwierdzenia takiego wykorzystania.

§ 16. Osoba, która wykorzystała udzieloną pomoc niezgodnie z jej przeznaczeniem, 
jest obowiązana do zwrotu równowartości uzyskanych świadczeń.

§ 17. W wypadku ustalenia, że osoba, której udzielono pomocy, wykorzystała 
ją niezgodnie z przeznaczeniem, podmiot, który udzielił pomocy, jest obowiązany 
do wezwania tej osoby do zwrotu równowartości uzyskanych świadczeń w terminie 
30 dni od dnia wezwania jej do zwrotu.

§ 18. Osoba, która wykorzystała udzieloną pomoc niezgodnie z jej przeznaczeniem 
i pomimo wezwania nie zwróciła jej równowartości, traci prawo do dalszej pomocy, chyba że zachodzą wyjątkowe okoliczności uzasadniające udzielenie jej takiej pomocy.”
§8
1. Zadanie zostaje rozliczone na podstawie faktycznie poniesionych kosztów, 
po zaakceptowaniu zbiorczej informacji finansowej za cały okres obowiązywania umowy (wedle wzoru dla informacji kwartalnej) i sprawozdania merytorycznego z przebiegu wykonania umowy (które stanowi załącznik nr 2 do umowy). 

2. Dysponent Funduszu może zażądać uzupełnienia lub poprawienia dokumentów 
o których mowa w pkt. 1 w terminie wyznaczonym w piśmie przekazanym Podmiotowi. Dysponent Funduszu dokona odbioru zadania w terminie 14 dni od dnia wpływu uzupełnionych dokumentów.

3. Ustawa o rachunkowości obliguje jednostki otrzymujące środki publiczne na realizację zadań zleconych do stosowania zasad rachunkowości. Wszystkie nieuregulowane ustawami lub przepisami wykonawczymi zasady postępowania przy ewidencji 
i rozliczaniu środków otrzymywanych na realizację zadania zleconego winny być zawarte w polityce rachunkowości.

4. Dokument, który będzie wprowadzony do ewidencji księgowej jako dowód księgowy 
a następnie przedłożony do rozliczenia dotacji powinien zawierać:

a. określenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,

b. określenie stron dokonujących operacji,

c. datę dokonania operacji, a także datę sporządzenia dokumentu jeżeli został sporządzony pod inna datą,

d. potwierdzenie sprawdzenia poprzez podpis osoby upoważnionej z datą złożenia podpisu, że dokument potwierdza faktyczny przebieg i zakres dokonanej operacji gospodarczej - np. dostawę towarów w określonej ilości i określonym czasie, wykonanie usług w określonym czasie, zakresie 
i o określonej jakości, itp. Opis w zakresie kontroli merytorycznej powinien być na tyle wyczerpujący, by na jego podstawie można było dokonać prawidłowej dekretacji dokumentu jako dowodu księgowego. Jeżeli dokument jest dowodem zakupu środków trwałych, to powinna znaleźć się także informacja o wprowadzeniu zakupionych towarów do ewidencji środków trwałych,

e. potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez osoby 
do tego upoważnione poprzez złożenie podpisu z datą o dokonaniu kontroli,

f. zapis sposobu wskazania ujęcia dowodu w księgach rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

g. wskazanie numeru ewidencyjnego oraz okresu sprawozdawczego pozwalającego na powiązanie dokumentu z odpowiednią pozycją 
w księgach,

h. zapis z jakich środków wydatek został sfinansowany,

i. wskazanie daty dokonania płatności oraz dokumentu potwierdzającego dokonanie płatności.

5. Oryginały faktur lub rachunków muszą być opisane ze wskazaniem również numeru umowy, pozycji kosztorysu oraz kwoty dofinansowania.

6. Do sprawozdania należy dołączyć kopie faktur i rachunków potwierdzone za zgodność 
z oryginałem przez osobę odpowiedzialną za rozliczenia finansowe podmiotu.

7. W sprawozdaniu należy podać wykaz wszystkich dokumentów księgowych potwierdzających wydatkowanie środków na realizację zadania, w celu ustalenia kosztu całkowitego zadania.

8. W przypadku poniesienia mniejszych kosztów poszczególnych komponentów zadania, środków niewykorzystanych na ten cel nie można przeznaczyć na inne zadania. Niewykorzystaną część dotacji należy przekazać na rachunek Funduszu w terminie 15 dni od zakończenia realizacji zadania.

§9
1. Dysponent Funduszu zastrzega sobie możliwość odpowiadania tylko na wybrane pytania pojawiające się w toku przeprowadzania konkursu. 
2. Odpowiedzi na pytania zamieszczone zostaną niezwłocznie na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości w zakładce Działalność/Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej/Pomoc Pokrzywdzonym. 
3. Pytania mogą być przesłane wyłącznie za pośrednictwem formularza zamieszczonego 
w zakładce Działalność/Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej/Pomoc Pokrzywdzonym.

