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Załącznik nr 1 do ogłoszenia
Numer konkursu: DWMPC-V-5611-4/13
Zasady przeprowadzenia V otwartego konkursu ofert na powierzenie realizacji zadań z Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym 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 okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2014 roku
§1
Powołanie i tryb pracy Komisji Konkursowej
1. Dyrektor Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka, 
w drodze zarządzenia, powołuje Komisję Konkursową, zwaną dalej „Komisją". 

2. Komisja składa się z co najmniej trzech przedstawicieli Dysponenta Funduszu, powołanych spośród pracowników Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka. Członkowie Komisji będą wykonywać pracę w Komisji bez dodatkowego wynagrodzenia. 
3. Z prac Komisji Konkursowej oraz oceny ofert sporządzany jest protokół zbiorczy, który podpisują wszyscy członkowie Komisji.
4. Ocena formalna i merytoryczna każdej ze złożonych ofert zostanie dokonana przez trzech członków Komisji Konkursowej, na kartach indywidualnej oceny oferty.
5. Komisja Konkursowa oceni oferty w terminie miesiąca od dnia określonego w §3 ust. 1. Termin ten może ulec przedłużeniu w przypadku konieczności oceny znacznej ilości ofert, o czym dysponent Funduszu poinformuje na stronie internetowej BIP Ministerstwa Sprawiedliwości.
6. Do protokołu zbiorczego, każdy z członków Komisji przekazuje punktację przyznaną danej ofercie. 
7. Komisja Konkursowa, niezwłocznie po sporządzeniu, przedstawi Dysponentowi Funduszu protokół zbiorczy, szczegółowo opisujący prace Komisji i podjęte czynności oraz  dokonaną ocenę ofert (w szczególności dotyczącą ofert odrzuconych).

8. Dysponent Funduszu, na podstawie przedłożonego protokołu oraz treści złożonych ofert, podejmuje decyzję w przedmiocie przyznania lub odmowy przyznania dotacji.

9. Decyzja dysponenta Funduszu o przyznaniu lub odmowie przyznania dotacji nie jest decyzją administracyjną w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.

10. Od podjętych decyzji związanych z rozstrzygnięciem konkursu nie przysługuje odwołanie.

11. Po podjęciu decyzji w przedmiocie przyznania lub odmowy przyznania dotacji przez Dysponenta Funduszu, Komisja Konkursowa poinformuje oferentów drogą elektroniczną 
(e-mail) o wyniku postępowania konkursowego i przyczynach odrzucenia oferty. 
12. Komisja Konkursowa niezwłocznie zamieści na stronie internetowej BIP Ministerstwa Sprawiedliwości listę podmiotów które otrzymały dotację. 
13. Oferty odrzucone oraz karty indywidualnej oceny ofert zostaną przez Komisję Konkursową zniszczone, z czego sporządzony zostanie protokół, który podpiszą członkowie Komisji. Protokół zostanie dołączony do akt postępowania konkursowego.
§2

Termin realizacji zadania 

oraz informacje ogólne
1. Termin realizacji  zadania obejmuje okres od dnia podpisania umowy do 31 grudnia 2014 r. 
2. Zaplanowane zadanie przedstawione w ofercie winno obejmować okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2014 r. Każdy rodzaj pomocy musi być dostępny dla pokrzywdzonego od 1 stycznia 2014 r. 
3. Jeśli umowa zostanie podpisana po 1 stycznia 2014 r., wybrany podmiot winien będzie zrealizować całe zadanie wskazane w ofercie, w terminie od podpisania umowy do 31 grudnia 2014 r. 

4. Dysponent Funduszu nie przyznaje dotacji w takim zakresie, w jakim została 
ona udzielona z innych źródeł (art. 43 §13 Kodeksu karnego wykonawczego- dalej k.k.w.).

5. Złożona oferta musi zawierać kompletne dane, zgodne z treścią niniejszych zasad przeprowadzenia V konkursu ofert oraz załącznika nr 2 do ogłoszenia (oferta).

6. Przyznane w drodze umowy środki nie mogą być przeznaczone na wkłady własne 
przy ubieganiu się o dofinansowanie działań podmiotu z innych źródeł.

§2
Etapy oceny ofert
1st Ocena ofert nastąpi w dwóch etapach: 
a) Etap I - ocena formalna, 
b) Etap II - ocena merytoryczna. 
§3 

Ocena formalna
1. W pierwszym etapie oceny ofert, pod uwagę zostaną wzięte następujące kryteria:

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

2) złożenie oferty obejmującej jedno województwo;

3) złożenie oferty przez podmiot wymieniony w art. 43 §8 pkt 1 k.k.w., który od rejestracji prowadzi działalność minimum rok i przedłożył sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatnie 12 miesięcy działalności;
4) złożenie oferty na właściwym formularzu, wraz ze wszystkimi załącznikami;

5) złożenie na ofercie i wszystkich załącznikach podpisów osoby/ób upoważnionej/ych do reprezentowania podmiotu;
6) wykazanie dysponowania na chwilę składania oferty co najmniej minimalnym poziomem pieniężnego współfinansowania zadania z innych źródeł, w wysokości obliczonej zgodnie z §4.1.3.c zasad oraz przedstawienie oświadczenia osoby upoważnionej do reprezentowania podmiotu, wskazującego że środki te przeznaczone zostaną na realizację zadania zgodnie z zapisami umowy oraz oferty;
7) przeznaczenie w kosztorysie maksymalnie 15% kwoty dotacji na koszty administracyjne (z wyczerpującym uzasadnieniem każdego z wydatków).
2nd W razie zaistnienia zmian osób upoważnionych do reprezentacji podmiotu składającego ofertę w trakcie procedury wyłaniania ofert do realizacji, należy niezwłocznie w formie pisemnej poinformować o tym fakcie dysponenta Funduszu.
3rd Oferty, które nie spełniają wymogów określonych w ust. 1, pkt. 1-7, zostaną odrzucone, bez wzywania do usunięcia braków formalnych. 

4th Podmioty, których oferty zawierają braki formalne, inne niż w ust. 3, zostaną wezwane drogą elektroniczną (na adres e-mail wskazany w ofercie) do usunięcia tych braków w terminie wskazanym w wezwaniu.
5th Oferty, w których braki formalne nie zostały usunięte w wyznaczonym terminie zostaną odrzucone. 
§4
Ocena merytoryczna
1st W drugim etapie Komisja ocenia oferty pod względem merytorycznym 
w oparciu o:
1) możliwość realizacji zadania opisanego w § 11 pkt 1-9 rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 3 stycznia 2012 roku w sprawie Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 49), w tym biorąc pod uwagę: 
a) rozpoznanie potrzeb pokrzywdzonych na danym terenie działania objętym ofertą (ilość mieszkańców, struktura społeczna, struktura potrzeb, jeśli działają już inne podmioty z danego terenu świadczące pomoc- uzasadnienie w zakresie potrzeby dodatkowego finansowania pomocy),
b) kompleksowość realizowanego zadania (poprzez zakres proponowanych do realizacji świadczeń w odniesieniu do działań z §11 pkt 1-9 rozporządzenia), 
c) uzasadnienie realizacji celów konkursu wskazanych w ogłoszeniu;
d) dostępność pomocy dla pokrzywdzonego (czas pracy siedziby głównej oraz filii i punktów, opis które formy pomocy będą świadczone w których miejscach w jakim czasie, czy i w jaki zapewniony jest inny kontakt pokrzywdzonego z oferentem):
-  wymaganiem stawianym przed każdą z ofert jest zapewnienie pokrzywdzonemu oraz służbom możliwości skontaktowania się telefonicznego z osobą realizującą zadanie celem uzyskania informacji/pomocy, w dniach pn-pt, w godzinach od 8-18;
e) doświadczenie podmiotu w realizacji zadania związanego z pomocą osobom pokrzywdzonym przestępstwem oraz członkom ich rodzin (szczegółowy opis dotychczasowych działań na rzecz pokrzywdzonych, skala tych działań, miejsca działań, skrótowa informacja w zakresie rozliczeń projektów);
f) zasób kadrowy zapewniający wykonanie zadania, w tym kwalifikacje oraz doświadczenie kadry w pomocy pokrzywdzonym przestępstwem (kwalifikacje zawodowe, dotychczasowa praca z pokrzywdzonymi, zakres czasowy pracy, dodatkowe szkolenia i umiejętności)
-  w razie braku zasobu kadrowego- oferta podlega odrzuceniu; jeśli wskazano zasób kadrowy, a nie dołączono wszystkich dokumentów- oferta podlega uzupełnieniu;
-  opis zasobu kadrowego winien zawierać przedstawienie dokumentów potwierdzających wykształcenie i uprawnienia danej osoby wskazanej do realizacji zadania;  
g) zasób kadrowy zapewniający właściwą realizację zadania pod względem organizacyjnym, nadzoru merytorycznego oraz w zakresie finansowym
-  w razie braku - oferta podlega odrzuceniu, jeśli wskazano zasób, a nie dołączono wszystkich dokumentów - oferta podlega uzupełnieniu;
-  jeśli oferta przewiduje koordynatora zadania, nie może on pobierać w projekcie wynagrodzenia z innego tytułu niż koordynowanie wykonywania zadania i nadzór nad osobami realizującymi zadanie;
-  oferta winna szczegółowo określać kompetencje osób wskazanych do wykonania ww. zadań oraz zakres obowiązków tych osób; 
h) zasób rzeczowy i lokalowy umożliwiający realizację zadania (np. pomieszczenia, telefony, komputery; w razie braku wskazania - oferta podlega odrzuceniu):
-  jeśli oferent świadczyć będzie zadanie w kilku lokalizacjach (np. w filiach) winien opisać każdą z tych lokalizacji,

-  oferent winien złożyć dokumenty wskazujące na dysponowanie lokalem/lokalami przez cały czas realizacji zadania (dokument winien pochodzić od właściciela/dysponenta lokalu, być przykładowo umową najmu/dzierżawy; może być to umowa pod warunkiem otrzymania dotacji z Funduszu),
-  zaznaczenia wymaga, że porady prawne i psychologiczne nie mogą być świadczone w siedzibie kancelarii prawnej/prywatnym gabinecie psychologa.

i) jakość przedstawionego projektu: przemyślany sposób realizacji projektu, spójność, czytelność, wykonalność proponowanego zadania w oparciu o przedstawioną kadrę, kosztorys i harmonogram zadania; badana będzie też na tej podstawie realność osiągnięcia rezultatów zadania,

j) zgromadzone przez dysponenta Funduszu informacje dotyczące dotychczas realizowanych zadań z FPPoPP w ramach poprzednich konkursów (m.in. oceny osób kontrolujących podmiot, w tym w ramach kontroli prowadzonych przez Biuro Ministra MS, terminowość i prawidłowość dokonywanych rozliczeń kwartalnych i rozliczeń końcowych, stopień realizacji zaplanowanych we wcześniejszych konkursach zadań, opinie dotyczące dotychczasowej współpracy pochodzące od innych podmiotów współpracujących).
2) przedstawioną kalkulację kosztów realizacji zadania 
a) kosztorys powinien zawierać:
- kwoty odpowiadające liczbowemu określeniu skali planowanych działań (np. w przypadku dyżurów prawników i psychologów - godzinowemu harmonogramowi dyżurów w tygodniu i miesiącu, tak w głównej siedzibie, jak i w filiach; w przypadku innych świadczeń- liczbę/sumę świadczeń zaplanowanych do udzielenia w okresie realizacji projektu);
- kalkulację przedstawiającą wyłącznie koszty które mają być poniesione 
w związku z realizacją projektu;

- np. koszt najmu pomieszczeń koniecznych do realizacji danego zadania ma być proporcjonalny do czasu jego wykorzystania na potrzeby projektu, a nie całkowitym kosztem najmu pomieszczenia używanego w innych celach niż projekt; koszt księgowego to koszt jego wynagrodzenia za rozliczanie projektu, nie ogólną pracę w podmiocie (podobnie z telefonami i innymi wydatkami); 

- podmiot w ofercie winien więc opisać jakie inne działania realizuje w danym miejscu oraz wskazać proporcję wykorzystania lokalu na potrzeby projektu, zgodną z kwotami podanymi w kosztorysie;

- podmiot winien szczegółowo uzasadnić, że dany koszt jest niezbędny i uzasadniony do realizacji celów zadania (np. nie ma uzasadnienia dla najmu większej ilości pomieszczeń niż niezbędna do realizacji zaplanowanych działań, finansowania remontów tych pomieszczeń, zakupu środków trwałych które nie są niezbędne do realizacji zadania lub powielają te już przez podmiot posiadane);
b) na etapie oceny ofert Komisja Konkursowa wskazuje na możliwość zaproponowania zmniejszenia wnioskowanej dotacji, o kwoty które w ocenie Komisji nie odpowiadają rzeczywistemu kosztowi realizacji opisanych zadań; brak akceptacji modyfikacji kosztorysu powoduje ocenę oferty przez Komisję bez zmian oraz przedstawienie zagadnienia do podjęcia decyzji w przedmiocie przyznania lub odmowy przyznania dotacji przez dysponenta Funduszu; 
c) wyżej oceniane będą oferty w których kwota współfinansowania projektu ze środków oferenta przeznaczona będzie w większej ilości na realizację zadania a nie na koszty administracyjne, chyba że istnieje szczególne uzasadnienie zwiększonego kosztu administracyjnego opisane w ofercie (np. tworzenie nowej filii, rozbudowa siatki pomocy, uzasadniające zwiększony wydatek albo ujęcie w koszcie administracyjnym działań merytorycznych, nie dających się sfinansować w ramach §11 rozporządzenia- np. koszt zakupu odzieży/środków higieny, koszt osoby pierwszego kontaktu, koszt prowadzenia mediacji).
3) ocenę poziomu pieniężnego współfinansowania zadania z innych źródeł (na podstawie § 5 pkt 3 rozporządzenia; co najmniej w kwocie minimalnej)
a) przez pieniężne współfinansowanie zadania rozumie się wydatkowanie na realizację zadania posiadanych przez Wykonawcę środków finansowych (pieniędzy); pieniężne współfinansowanie zwiększa całkowity budżet projektu, przez co zwiększa ilość świadczeń oferowanych dla pokrzywdzonych;
b) należy wykazać dokumentem, że podmiot składający ofertę dysponuje co najmniej minimalnym poziomem pieniężnego współfinansowania zadania z innych źródeł, w wysokości obliczonej zgodnie z ppkt. d) zasad (wyciąg z konta podmiotu, inny dokument bankowy, umowy itp.),
c) należy przedstawić oświadczenie osoby upoważnionej do reprezentacji podmiotu, wskazującego że ww. środki finansowe przeznaczone zostaną na realizację zadania zgodnie z zapisami umowy oraz oferty;

d) poziom minimalnego pieniężnego współfinansowania zadania to 
(w zaokrągleniu do pełnego złotego w górę):
- przy wnioskowanej kwocie do 100.000zł- minimalne współfinansowanie wyniesie 9% (np. wnioskowana kwota dotacji 90.000zł oznacza pieniężne współfinansowanie 8.100zł, razem budżet projektu wyniesie 98.100zł),

- przy wnioskowanej kwocie powyżej 100.000 do 300.000zł- współfinansowanie wyniesie 9.000zł plus 7% od kwoty powyżej 100.000zł (np. wnioskowana kwota dotacji 200.000zł oznacza minimalne pieniężne współfinansowanie 9.000zł + 7% ze 100.000zł = 16.000zł, razem budżet projektu wyniesie 216.000zł),
- przy wnioskowanej kwocie powyżej 300.000 do 800.000zł- współfinansowanie wyniesie 23.000zł plus 5% od kwoty powyżej 300.000zł (np. wnioskowana kwota dotacji 700.000zł oznacza minimalne pieniężne współfinansowanie 23.000zł + 5% z 400.000zł = 43.000zł, razem budżet projektu wyniesie 743.000zł);
2. Dodatkowo Komisja Konkursowa oceniać będzie:
1) dysponowanie osobami pierwszego kontaktu zajmujących się bezpośrednią współpracą z pokrzywdzonym przestępstwem, udzielających informacji dotyczących praw osób pokrzywdzonych przestępstwem (m.in. o procedurach pomocy, instytucjach wsparcia, działaniach organów ścigania), wraz z opisem ich dostępności dla pokrzywdzonego (czas pracy), przygotowania do pełnienia funkcji (przeszkolenia), opisem doświadczenia itp.

2) dysponowanie w pracy z pokrzywdzonymi asystentem ofiary (osoby mogącej towarzyszyć pokrzywdzonemu w załatwianiu spraw związanych z sytuacją będącą podstawą udzielania pomocy- wizyty w sądach, urzędach, zakupy itp.), wraz z opisem ich dostępności dla pokrzywdzonego, przygotowania do pełnienia funkcji (przeszkolenia), opisem doświadczenia itp.

3) współpracę z innymi podmiotami, np. organami administracji publicznej, sądami, prokuraturami, policją, samorządami prawniczymi, organizacjami międzynarodowymi, uczestnictwo w przeszłych działaniach związanych z pomocą pokrzywdzonym, 
- należy nie tylko wymienić podmioty współpracujące, ale także opisać szczegółowo zakres i czas współpracy oraz przedstawić dokumentację pochodzącą od tych podmiotów wskazującą na faktyczną realizację danej współpracy (nie deklaracje poparcia, a konkretne działania);
- samo wskazanie okoliczności współpracy, bez przedłożenia dokumentów potwierdzających współdziałanie, nie spowoduje przyznania dodatkowej oceny;
4) dysponowanie w pracy z pokrzywdzonymi wolontariuszy;  opisując pracę wolontariuszy należy szczegółowo wskazać nie tylko liczbę wolontariuszy, ale przedstawić też umowy o wolontariacie; samo wskazanie posiadania liczby czy danych osobowych wolontariuszy, bez przedłożenia umów/porozumień wolontariackich, nie spowoduje przyznania dodatkowej oceny;
5) zobowiązanie podmiotu do przedstawienia wyniku audytu przeprowadzonego przez zewnętrznego, niezależnego audytora w zakresie realizacji wykonanego zadania (finansowego i rzeczowego); środki na ten wydatek mogą być zaplanowane w ramach środków administracyjnych.
§5
Istotne informacje dodatkowe
1. Dotyczące przygotowania oferty:
1) jeśli podmiot wnioskujący będzie realizował w trakcie obowiązywania umowy inne świadczenia wobec pokrzywdzonych, zbieżne z wnioskowanymi z Funduszu (tak w głównej siedzibie jak i w filiach), winien przygotowując ofertę zamieścić wyraźną informację o podobnych działaniach finansowanych z innych źródeł, a także uzasadnić potrzebę uzyskania dodatkowych środków z Funduszu; osoba reprezentująca podmiot winna złożyć dokument z oświadczeniem, że praca osób zaangażowanych w projekt (np. dyżury prawnika czy psychologa), nie będzie pokrywać się czasowo i miejscowo z godzinami pracy tych samych specjalistów finansowanymi z innych źródeł;
2) podmiot w ofercie wskazuje (w rozkładzie tygodniowym):

a) godziny i dni otwarcia siedziby podmiotu i każdej filii (od-do… godziny; nie „3 razy w miesiącu”, tylko konkretnie w które dni miesiąca), 

b) jeśli jest w projekcie, godziny pracy osoby pierwszego kontaktu (w siedzibie/filiach/inne), 

c) rozkład godzin i miejsc świadczenia dyżurów prawników i psychologów, przy czym co najmniej połowa czasu dyżurów tych specjalistów (w każdym z miejsc świadczenia pomocy osobno) winna przypadać po 16:00 (by ze świadczeń mogły skorzystać osoby pracujące zawodowo, bez zwalniania się z zakładu pracy;
3) przekazany rozkład godzinowy zostanie umieszczony na stronie www.ms.gov.pl wraz z danymi podmiotu świadczącego pomoc, a prawidłowe funkcjonowanie pomocy w danych godzinach będzie na bieżąco kontrolowane przez pracowników dysponenta Funduszu;
4) w przypadku innych świadczeń niż dyżury (§11 pkt 3-9 rozporządzenia), podmiot na etapie planowania wydatków i skali działań, wskazuje szacowaną na podstawie dotychczasowego doświadczenia liczbę zaplanowanych świadczeń i kwotę przeznaczoną na ich pokrycie; rzeczywista skala realizacji tych świadczeń nie musi pokrywać się z zaplanowaną, jednak podmiot musi wydatkować środki z danej puli (np. zaplanowanej na zakup bonów żywnościowych) tylko na wydatek z tej puli; 

5) pieniężnym współfinansowaniem mogą być (przykładowo): środki pochodzące ze składek, wpływy z 1% podatku przekazywanego na rzecz organizacji pożytku publicznego, nawiązek lub świadczeń pieniężnych orzeczonych przez sądy na rzecz danego podmiotu do dnia 31 grudnia 2011 r., środki przeznaczone przez np. gminę na działalność statutową oferenta; pieniężne współfinansowanie zadania z innych źródeł może pochodzić też z darowizn, jednak darczyńcami nie mogą być osoby które będą otrzymywały wynagrodzenie ze środków Funduszu w ramach realizacji zgłoszonego projektu;

6) pieniężnym współfinansowaniem nie mogą być środki uzyskane np. na finansowanie innego projektu, środki otrzymane na konkretny cel inny niż finansowanie niniejszego zadania lub działalności statutowej ogólnej; część oferentów w poprzednich konkursach wskazywała (błędnie) jako pieniężne współfinansowanie środki, które uzyskała na realizację konkretnych zadań publicznych, np. dotację na prowadzenie terapii z uzależnionymi od hazardu, z której finansuje psychologa - uzyskane w ten sposób środki nie mogą zostać wykazane jako pieniężne współfinansowanie w przedmiotowym konkursie.

2. Dotyczące realizacji zadania:
1) podmiot realizujący zadanie winien, przed udzieleniem pomocy pokrzywdzonemu, wypełnić wniosek o udzielenie pomocy (będący załącznikiem do umowy), a pokrzywdzony podpisać go- wniosek zawiera m.in. zgodę na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbędnym do rozpatrzenia wniosku i udzielenia pomocy; osoby, które nie wyrażają zgody na  podanie wskazanych danych, ew. nie wyrażą zgody na ich gromadzenie i przetwarzanie, nie mogą otrzymać pomocy z Funduszu; Wykonawca ma obowiązek stosowania wniosku  wobec każdej osoby ubiegającej się o świadczenia z Funduszu (za wyjątkiem osób korzystających z pomocy mailowej i telefonicznej- tu stosuje zał. 4a do umowy);
2) dotacja wykorzystana niezgodnie z celem jej przyznania, podlega zwrotowi dysponentowi Funduszu w równowartości przekazanych środków, wraz z odsetkami, w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, w ciągu 15 dni od dnia stwierdzenia takiego wykorzystania (art. 43 §15 k.k.w.);
3) osoba, która wykorzystała pomoc niezgodnie z jej przeznaczeniem obowiązana jest do jej zwrotu (art. 43 §16 i 17 k.k.w.); w tym wypadku podmiot który udzielił pomocy ma obowiązek wezwać taką osobę do zwrotu środków w terminie 30 dni od otrzymania pisma;
4) w przypadkach wyjątkowych, na mailowy, uzasadniony wniosek, przesłany do Departamentu Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka, po uzyskaniu zgody, Wykonawca, bez sporządzania aneksu do umowy, może, jednorazowo, przesunąć do 10% środków zaplanowanych w danej puli środków, na realizację innego merytorycznego działania (czyli bez przesunięć na środki administracyjne); wraz z wnioskiem i uzasadnieniem Wykonawca winien przesłać mailowo pierwotny i zmodyfikowany kosztorys zadania i harmonogram zadania (zob. §19 ust. 2 pkt e umowy);
5) jeśli podmiot przewiduje jako jedno z zadań dostosowywanie lokalu mieszkalnego do potrzeb osoby pokrzywdzonej (zgodnie z  §11 pkt 7 rozporządzenia), winien każdorazowo, przed poniesieniem wydatku, posiadać dokumenty odzwierciedlające odpowiednie potrzeby pokrzywdzonego, opis i kosztorys zadania, a po wykonaniu prac, rachunek za ich wykonanie;

6) Wykonawca zobowiązany jest posiadać wyodrębniony rachunek bankowy, na który wpłacona zostanie dotacja oraz pieniężne współfinansowanie zadania, na zasadach i w terminach wskazanych w umowie;

7) Wykonawca zobowiązany jest oświadczyć w ofercie, że jest jedynym posiadaczem rachunku, na który dokonane zostanie przekazanie środków i zobowiązuje się je utrzymywać do chwili zaakceptowania rozliczenia dotacji w zakresie finansowym i rzeczowym;

8) uzyskane odsetki bankowe od przekazanych przez dysponenta Funduszu środków nie mogą być przekazywane na inny rachunek niż ten, na który dokonano przekazania środków;
9) Wykonawca zobowiązuje się do wykorzystania przyznanych środków finansowych wyłącznie na realizację zadań wymienionych w umowie; dotyczy to także przychodów uzyskanych przy realizacji umowy, których nie można było przewidzieć wcześniej oraz odsetek bankowych od przekazanych przez dysponenta Funduszu środków;
10)  Wykonawca na odwrocie każdej faktury/rachunku sporządza trwały opis zawierający informację: o proporcjach wydatkowanej kwoty ze źródeł dotacji i pieniężnego współfinansowania, jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług i innego rodzaju opłaconej należności, a informacja ta powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za kwestie dotyczące rozliczeń finansowych Wykonawcy;
11) forma zatrudnienia kadry do realizacji zadania leży po stronie Wykonawcy, wszakże musi on zapewnić realizację zadania w opisanym zakresie godzinowym i miejscowym, niezależnie od jakichkolwiek zdarzeń powodujących nieobecność osób realizujących zadanie (urlopy, zwolnienia, zdarzenia losowe);
12) zmiany w zakresie miejsc świadczenia pomocy, osób wskazanych do realizacji projektu oraz harmonogramu, winny być dokonywane zgodnie zgodnie z zapisami umowy; w wypadkach nie cierpiących zwłoki, ww. zmiany dotyczące miejsc świadczenia pomocy oraz harmonogramu, których nie dało się wcześniej przewidzieć, mogą być dokonane w drodze informacji przesłanej droga mailową do Dysponenta Funduszu;

13) Wykonawca zobowiązuje się do stosowania przepisów art. 69-73 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.) przy zakupach towarów i usług przewidzianych w § 11 ust. 3 i 7 rozporządzenia, przy jednorazowych zakupach powyżej 1000 zł; oznacza to konieczność zastosowania trybu zapytania o cenę przed wydatkowaniem środków na pokrywanie kosztów świadczeń zdrowotnych, wyrobów medycznych, w tym przedmiotów ortopedycznych oraz środków pomocy uprawnionym nieobjętym obowiązkiem ubezpieczenia zdrowotnego, a także świadczeń nieznajdujących się w wykazach świadczeń gwarantowanych określonych na podstawie art. 31d ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych oraz na dostosowanie lokalu mieszkalnego lub budynku mieszkalnego do potrzeb osoby pokrzywdzonej przestępstwem w przypadku, gdy utrata sprawności nastąpiła w wyniku przestępstwa;
14) Wykonawca zobowiązuje się do informowania, że zadanie jest współfinansowane ze środków Funduszu, oraz do umieszczania logo dysponenta Funduszu na wszystkich materiałach, w szczególności promocyjnych i informacyjnych, dotyczących realizowanego zadania oraz na zakupionych środkach trwałych- szczegóły w §8 umowy;
15) dysponent Funduszu będzie miał prawo, bez wynagrodzenia dla Wykonawcy, rozpowszechniać w dowolnej formie, czasie i środku przekazu, informację dotyczącą nazwy i adresu Wykonawcy, przedmiotu i celu na który przekazano mu środki z Funduszu, informację o wysokości przekazanych środków i w przedmiocie złożenia rozliczenia dotacji w zakresie finansowym i rzeczowym oraz ich akceptacji;
16) w przypadku przyznania środków z dotacji, każdy Wykonawca przedstawia przed zawarciem umowy zabezpieczenie środków finansowych w formie weksla in blanco wraz z deklaracją wekslową, które stanowią załączniki do umowy; 
17) niewykorzystaną część dotacji należy przekazać na rachunek Funduszu w terminie 15 dni od zakończenia realizacji zadania.

§6

Sposób przyznawania dotacji celowej

1. Dotacja zostanie przekazana:

1) podmiotom, które złożą oferty zgodne warunkami opisanymi w zasadach,

2) po przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert,

3) po ocenie ofert przez Komisję Konkursową, przy czym: 
a) każdy z trzech członków Komisji Konkursowej oceni daną ofertę, a następnie przekaże do protokołu zbiorczego ocenę punktową dla każdej z ofert,
b) Komisja Konkursowa oceni oferty w terminie miesiąca od dnia określonego w §3 ust. 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,
c) do podziału środków z dotacji dopuszczone będą wyłącznie oferty, które osiągną minimum 50% maksymalnej liczby punktów które mogą być przyznane przez wszystkich członków Komisji Konkursowej,
4) po podjęciu decyzji przez dysponenta Funduszu w przedmiocie przyznania lub odmowy przyznania dotacji podmiotom które złożyły oferty konkursowe, po przedstawieniu dysponentowi Funduszu zbiorczego protokołu oceny ofert przez Komisję Konkursową oraz złożonych ofert; od decyzji Dysponenta Funduszu nie przysługuje odwołanie,
5) po podpisaniu umowy przez Dysponenta Funduszu,
6) po otrzymaniu od Wykonawcy podpisanej umowy, 
7) przelewem na konto bankowe wskazane w umowie, wedle zasad:

a) pierwsza transza = kwota ¼ przyznanej dotacji, płatna w terminie  15 dni po otrzymaniu przez dysponenta Funduszu podpisanej umowy, wraz z potwierdzeniem przekazania na konto realizacji zadania ¼ kwoty pieniężnego współfinansowania; 

b) druga transza = kwota ¼ przyznanej dotacji, płatna w terminie do 31 marca 2014 r., po mailowym przekazaniu przez Wykonawcę potwierdzenia dot. terminowego przekazania na konto zadania drugiej transzy pieniężnego współfinansowania (¼ kwoty pieniężnego współfinansowania),

c) trzecia transza = kwota ¼ przyznanej dotacji, płatna w terminie do 30 czerwca 2014 r., po mailowym przekazaniu przez Wykonawcę potwierdzenia dot. terminowego przekazania na konto zadania trzeciej transzy pieniężnego współfinansowania (¼ kwoty pieniężnego współfinansowania),
d) czwarta transza = kwota ¼ przyznanej dotacji, płatna w terminie do 30 września 2014 r., po mailowym przekazaniu przez Wykonawcę potwierdzenia dot. terminowego przekazania na konto zadania czwartej transzy pieniężnego współfinansowania (¼ kwoty pieniężnego współfinansowania).
§7
Wybrane obowiązki Wykonawcy

(wyciąg z postanowień umownych)

1. Podmiot, któremu przyznano dotację zobowiązany jest m.in. do:

1) przekazania na rachunek wskazany w umowie, w proporcjach i terminach wskazanych w §6 ust. 1 pkt. 7 zasad kwot pieniężnego współfinansowania zadania (cztery transze, każda po ¼ kwoty pieniężnego współfinansowani); dopiero po otrzymaniu podpisanej umowy oraz potwierdzenia przekazania transzy środków własnych, Dysponent Funduszu uruchomi przekazanie pierwszej transzy dotacji;
2) w przypadku nieprzekazania pieniężnego współfinansowania zdania w wysokości i terminach wskazanych w §6 ust. 1 pkt. 7 zasad, Dysponent Funduszu poinformuje  Wykonawcę o konieczności przekazania środków na konto wskazane w umowie, 
w terminie 7 dni od otrzymania pisma oraz złożenia wyjaśnień w przedmiocie opóźnienia. Nieprzekazanie transzy pieniężnego współfinansowania pomimo wezwania lub brak wyjaśnień w przedmiocie opóźnienia skutkuje możliwością rozwiązania przez Dysponenta Funduszu umowy ze skutkiem natychmiastowym oraz obowiązkiem zwrotu dotacji zgodnie z zapisami §12 umowy.
3) bieżącego prowadzenia dokumentacji rzeczowej i finansowej dotyczącej realizowanego zadania, odzwierciedlającej podejmowane działania oraz wydatkowane środki;

4) prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej środków otrzymanych z dotacji 
oraz wydatków dokonywanych z tych środków;

5) opatrzenia dokumentów finansowych klauzulą „Współfinansowano 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;

6) poddania się kontroli prowadzonej przez dysponenta Funduszu lub osoby przez niego upoważnione, w zakresie realizacji zadania. 

7) sporządzania i przekazywania dysponentowi Funduszu na adres: Ministerstwo Sprawiedliwości, Departament Współpracy Międzynarodowej i Praw Człowieka, Aleje Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa z dopiskiem umowa nr…./DWMPC-5611-4/13:
a) kwartalnych informacji dotyczących wykorzystania środków otrzymanych 
z Funduszu (zgodnie z załącznikiem nr 1 do umowy) oraz kwartalnej informacji dotyczącej ilości osób które otrzymały pomoc z Funduszu, w terminie do dnia 15 marca (za I kwartał), 15 lipca (za II kwartał), 15 października (za III kwartał) i do 15 stycznia 2015 r. (za IV kwartał 2014 r.),
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.
§8
Rozliczenie finansowe
1. Zadanie zostaje rozliczone na podstawie analizy faktycznie poniesionych kosztów, zbieżnych z wydatkami opisanymi w ofercie, wykazanych dokumentami księgowymi, po akceptacji przez Dysponenta Funduszu zbiorczej informacji finansowej za cały okres obowiązywania umowy (wedle wzoru dla informacji kwartalnej) i szczegółowego 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 (także mailowym), przekazanym Podmiotowi. Dysponent Funduszu podejmie decyzję w przedmiocie 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 Wykonawcy.

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

1) określenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,

2) określenie stron dokonujących operacji,

3) datę dokonania operacji, a także datę sporządzenia dokumentu jeżeli został sporządzony pod inna datą,

4) 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 oraz przyporządkować o ile to możliwe wydatek do osoby beneficjenta; jeżeli dokument jest dowodem zakupu środków trwałych, to powinna znaleźć się także informacja o wprowadzeniu zakupionych towarów do ewidencji środków trwałych,
5) potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez osoby do tego upoważnione poprzez złożenie podpisu z datą o dokonaniu kontroli,

6) zapis sposobu wskazania ujęcia dowodu w księgach rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

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

8) zapis o współfinansowaniu wydatku ze środków Funduszu oraz środków własnych w proporcji wskazanej w kosztorysie,

9) 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, zgodnie z informacją przedłożoną w ofercie.

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

§9
Pytania dotyczące konkursu
1. Dysponent Funduszu umożliwia zadawanie pytań dotyczących przebiegu postępowania konkursowego, dokumentacji konkursowej oraz realizacji zadania.
2. Pytania mogą być przesłane wyłącznie za pośrednictwem formularza zamieszczonego 
w zakładce Działalność/Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej/Pomoc Pokrzywdzonym.

3. W załączeniu dokumentacji konkursowej (załącznik nr 4) znajdują się pytania i odpowiedzi zadane w poprzednich konkursach; należy się z nimi zapoznać przed zadaniem kolejnego pytania. 
4. Na pytania na które zamieszczono odpowiedzi w załączniku nr 4 nie będą udzielane kolejne odpowiedzi.

5. Wyjaśnienia pytań zamieszczone zostaną niezwłocznie na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości w zakładce Działalność/Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej/Pomoc Pokrzywdzonym i będą wiążące w zakresie przeprowadzania konkursu i realizacji zadania.
6. Ostatnie pytania mogą być zadane przez oferentów do dnia 15 listopada 2013 r. (włącznie). Pytania zadane po tym terminie nie zostaną rozpatrzone.
7. Ostatecznym terminem publikacji odpowiedzi na zadane pytania jest 18 listopada 2013 r.  (godzina 16:00).
§ 10

1. Podmioty, których oferty w konkursie uzyskają minimum 80% maksymalnej liczby punktów, i co do których Dysponent Funduszu podejmie decyzję o przyznaniu dotacji na 2014 r., w konkursie na rok 2015 r. będą automatycznie kwalifikowane do udzielenia dotacji obejmującej obszar województwa jak w ofercie na 2014 r., bez udziału w postepowaniu konkursowym, jeśli spełnią się dodatkowe warunki opisane w zasadach (m.in. dotyczące prawidłowości rozliczeń, bieżącego wykonywania zadań podlegających kontroli, ilości środków na koncie Funduszu). 

2. Warunki kwalifikowalności do udzielenia dotacji na 2015 r., o których mowa w ust. 1.
1) przedstawienie przez oferenta dokumentacji konkursowej spełniającej warunki ogłoszenia na 2015 r., obejmującej obszar województwa jak w ofercie na 2014 r.,
2)  prawidłowe wykonywanie zadania w roku 2014; jeśli w wyniku bieżącej kontroli wykonywania zadania, wobec Wykonawcy ujawnione zostaną naruszenia, będące podstawą rozwiązania umowy na podstawie §13, a naruszenia te zostaną stwierdzone w terminie do 21 dni przed upływem terminu do składania ofert na 2015 r., Wykonawca podlegać będzie zwykłemu trybowi składania, oceny 
i wyboru oferty.
3) jeśli roczne rozliczenie Wykonawcy za zadania wykonane w roku 2014 nie zostanie przyjęte przez Dysponenta Funduszu, podpisana umowa na 2015 r. zostanie rozwiązana na zasadach opisanych w §13 ust. 3 umowy.

