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WYTYCZNE DLA OFERENTOW UBIEGAJACYCH SIE O DOTACJE W KONKURSIE
»WSPOLPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 — WYKONCZENIE POMIESZCZEN
PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA
W DOMU KULTURY POLSKIEJ W WILNIE”

I. SLOWNIK POJEC

1. Beneficjent/grupa odbiorcéw — osoba lub grupa spoteczna, do ktdrych bezposrednio i posrednio
skierowane sg dziatania projektu i ktére korzystajg z jego efektow;
2. Koordynator projektu — osoba koordynujgca projekt po stronie oferenta, odpowiedzialna za jego

prawidtowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu realizacji projektu;

3. Koszty administracyjne - koszty zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstugg finansowg i prawng projektu;

4. Koszty merytoryczne — koszty bezposrednio zwigzane z rezultatami realizowanego projektu;

5. Oferent — podmiot skfadajacy oferte w konkursie WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA
GRANICA 2022 - WYKONCZENIE POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-
TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIEJ W WILNIE”;

6. Oferta — oferta realizacji zadania publicznego ztozona przez oferenta na formularzu oferty wraz
z zatgcznikami, sporzadzona wg wytycznych zawartych w niniejszej instrukcji oraz w regulaminie
konkursu;

7. Oferta wspdlna — oferta realizacji zadania publicznego ztozona na formularzu oferty wraz
z zaftacznikami sktadana przez dwa Ilub wiecej podmiotéw, dziatajacych wspdlinie
w rozumieniu i na zasadach okreslonych w art. 14 ust. 2-5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie pod warunkiem, ze nie stoi to w sprzecznosci
z zasadami okreslonymi w dokumentach statutowych;

8. Partner — podmiot niebedacy strong umowy dotacji, wspotpracujgcy z oferentem, biorgcy aktywny
udziat w realizacji projektu; partner moze wnie$é do projektu wktad finansowy i/lub niefinansowy
(rzeczowy lub osobowy) i/lub delegowac do realizacji projektu wtasny personel;

9. Projekt/zadanie publiczne — cigg dziatarn opisanych w ofercie, stanowigcych zamknietg catos,
realizowanych w $cisle okreslonym czasie, finansowanych w ramach okreslonego budzetu,
stuzacych osiagnieciu konkretnych rezultatéw;

10. Rezultat — wynik zrealizowanych dziatan projektowych. Kazde dziatanie podjete w ramach projektu
musi przyczynic sie do osiggniecia konkretnego rezultatu, przy czym mozliwe jest, ze kilka dziatan
bedzie dotyczyto jednego rezultatu. Istotg rezultatu jest to, ze jest on w petni policzalny dzieki
wskaznikom, przy pomocy dostepnych miar i wag lub jednostek matematycznych;

11. Wskaznik — miernik/kryterium pozwalajgce na zbadanie/zmierzenie/okreslenie, czy dziatania
zrealizowane w ramach zadania przyczynity sie, i w jakim stopniu, do osiggniecia rezultatow.
Prawidtowo skonstruowany wskaznik powinien by¢é konkretny, pozbawiony okreslen



nieprecyzyjnych. Do wskaZznika powinno by¢ mozliwe przypisanie miary, a takze okreslenie
horyzontu czasowego osiggniecia jego wartosci.

12. Wskaznik rezultatu — narzedzie stuzgce monitorowaniu postepu w realizacji zatozonych dziatan
i celéw bezposdrednich projektu. Gtéwng funkcjg wskaznikdw jest zmierzenie, na ile cel projektu
(w przypadku wskaznikéw rezultatu) lub przewidziane w nim dziatania zostaty zrealizowane, t;j.
kiedy mozna uznaé, ze zidentyfikowany w projekcie problem dotyczacy grupy docelowej zostat
rozwigzany lub ztagodzony, a projekt zakonczyt sie sukcesem. Wszystkie wskazniki muszg by¢
mierzalne i mozliwe do zweryfikowania. Nie nalezy wybiera¢ wskaznikéw zbyt skomplikowanych,
niemozliwych do policzenia i sprawdzenia. W przypadku bardziej ztozonych wskaznikéw Oferenci
powinni doktadnie i w sposdb czytelny przedstawi¢ metodologie, jakg zastosowali przy pomiarze
wielkosci wskaznika.

Il. PARTNERSTWO

1. Projekty muszg byc¢ realizowane we wspédtpracy z co najmniej jednym lokalnym partnerem.
Dodatkowo oferent moze powierzy¢ realizacje czesci zadan w projekcie innym partnerom
(krajowym lub zagranicznym).

2. Nie ma ograniczen co do liczby partneréw uczestniczacych w realizacji zadania publicznego.
Partnerzy powinni mie¢ realny udziat w planowaniu i realizacji zadania publicznego.

3. Zaangazowanie partnera w zadanie publiczne ma charakter niedochodowy — partner nie moze
czerpaé zyskdw z uczestnictwa w realizacji zadania publicznego, co oznacza, ze dofinansowaniu
moga podlegac jedynie rzetelnie obliczone niezbedne koszty udziatu partnera w realizacji zadania.

4. Nawigzanie wspodtpracy z podmiotem (np. instytucjg, organizacjg) kraju odbiorcéw docelowych jest
istotne ze wzgledu na trwatosé rezultatéw projektu. Wspétpraca z partnerem powinna uwzgledniaé
nastepujace kwestie:

1) O wyborze partnera powinny decydowac przede wszystkim merytoryczne zatozenia projektu
oraz doswiadczenie i mozliwosci organizacyjne partnera, jego zasoby kadrowe i finansowe.

2) Zarealizacje projektu odpowiedzialny jest Zleceniobiorca, czyli oferent, ktéry podpisat umowe
dotacji z MSZ; na Zleceniobiorcy spoczywajg podstawowe obowigzki wobec MSZ, takie jak np.
rozliczenie projektu i ztozenie sprawozdania koricowego.

3) Za dziatania lub zaniechania partnera Zleceniobiorca odpowiada jak za dziatania wtasne.

4) W przypadku przekazywania partnerowi Srodkéw finansowych przez Zleceniobiorce na
poszczegdlne dziatania projektowe, konieczne jest zawarcie umowy partnerskiej. Na etapie
sktadania oferty nie jest konieczne dotgczenie takiej umowy. Umowe partnerstwa trzeba
bedzie dotgczy¢ do umowy dotacji. UWAGA: w tym przypadku, na etapie sktadania oferty,
konieczne jest dotgczenie deklaracji wspdtpracy z partnerem/ami.

5. Umowa partnerska powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) cel partnerstwa,

2) obowigzki stron umowy w podziale na poszczegdlne dziatania w projekcie (zgodnie
z ofertg ztozong do MSZ w konkursie),

3) plan finansowy w podziale na strony umowy oraz zasady zarzadzania finansowego, w tym
szczegdtowy harmonogram przekazania $rodkéw pienieznych z otrzymanej dotacji do
partnera polonijnego/beneficjenta,

4) zasady komunikacji i przeptywu informacji,

5) zasady podejmowania decyzji,
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6) odpowiedzialnos¢ partnera za nienalezyte wykonanie umowy partnerskiej.

1. WARUNKI FINANSOWE | ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW/ZGODNOSCI Z
UMOWA DOTACII

1. Przystepujac do konkursu, nalezy mie¢ na uwadze, ze:

1) procedury przyznawania i wydatkowania srodkéw muszg byé zgodne z przepisami ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie oraz — w odniesieniu do jednostek do tego zobowigzanych wg kryterium
podmiotowego — zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) cele, na jakie mogg by¢ wydawane S$rodki, s3 okreslone w budzecie panstwa oraz
w Regulaminie konkursu;

3) projekty podlegajg kontroli MSZ oraz Najwyzszej Izby Kontroli;

4) Srodki muszg by¢é wydane w ramach danego roku budzetowego a niewykorzystana czesc¢
Srodkdow musi zostaé zwrdcona do budzetu panstwa na zasadach okreslonych w umowie
dotacji;

5) koszty muszg dotyczy¢é danego roku budzetowego i terminu realizacji zadania okreslonego
W umowie oraz zostac¢ poniesione w okresie wskazanym w umowie;

6) w odniesieniu do podmiotdw, ktére nie sg zobowigzane do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, zaleca sie, aby zakupy dostaw, ustug lub robét budowlanych
finansowane z dotacji, byty dokonywane w oparciu o wewnetrzne procedury/zasady/wytyczne
dot. wydatkowania srodkéw przez dany podmiot, uwzgledniajgce zasady réwnego
traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

2. Oferent zatgcza do oferty budzet projektu obejmujacy kalkulacje kosztéw finansowanych z dotacji.
3. Koszty obejmujg kategorie kosztéw administracyjnych i kategorie kosztéw merytorycznych:

1) koszty merytoryczne muszg by¢ podzielone na dziatania projektowe;

2) w ramach kosztéw administracyjnych oraz poszczegdlnych dziatan projektowych nalezy
wydzieli¢ pozycje kosztéw z podaniem liczby jednostek, kosztu jednostkowego i rodzaju miary
dla kazdego kosztu.

4. Zaangazowane zasoby (rzeczowe i osobowe niefinansowane z dotacji) na rzecz projektu po stronie
oferenta i partnera/éw:

1) mogg pochodzi¢ w szczegdlnosci od oferenta lub partnera projektu;

2) zasobami rzeczowymi mogg by¢é, np. nieruchomosci, elementy wyposazenia, materiaty
budowlane, s$rodki transportu, maszyny, urzadzenia, nieodpfatne udostepnienie lokalu.
Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona na
rzecz oferenta przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa itp.)
planowana do wykorzystania przy realizacji projektu. Zaséb rzeczowy stanowig réwniez towary
i ustugi zakupione przez partnera lub odbiorcéw projektu z ich srodkéw wtasnych planowane
do wykorzystania przy realizacji projektu;

3) zasobem osobowym mogg byé¢ np.: praca spoteczna cztonkdéw i Swiadczenia wolontariuszy
planowane w projekcie.

IV. PRZYGOTOWANIE | OPISANIE KONCEPCJI ZADANIA PUBLICZNEGO
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. Koncepcja zadania powinna by¢ opracowana przez oferenta przy wsparciu partnera/partnerow

w oparciu o przeprowadzong analize potrzeb, kluczowych problemoéw oraz lokalnych uwarunkowan

spotecznych czy gospodarczych.

. Nazwa zadania publicznego bedzie uzywana w celach promocyjnych projektu i powinna by¢ jasno

i rzeczowo sformutowana tak, aby osoby niezwigzane z projektem nie miaty watpliwosci co do jego

istoty i tresci.

. Projekt powinien stanowi¢ zamknietg catos¢ realizowanych w Scisle okreslonym czasie dziatan,

finansowanych w ramach okreslonego kosztorysu, stuzgcych osiggnieciu celéw konkursu

i zaktadanych rezultatow.

. Oferte nalezy wypetni¢ na formularzu stanowigcym zafgcznik nr 1 do regulaminu konkursu

WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 — WYKONCZENIE POMIESZCZEN

PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIE] W

WILNIE”.

. Przed wypetnianiem formularza oferty konieczne jest zapoznanie sie z postanowieniami zawartymi

w regulaminie w/w konkursu wraz z zatgcznikami.

. W punkcie Syntetyczny opis zadania nalezy opisa¢:

1) w jaki sposdb oferta odpowiada na potrzeby Polonii i Polakéw za granicg,

2) zgodno$¢ planowanych dziatann z lokalnymi potrzebami Polonii i Polakdw za granicg oraz
sytuacja polityczno-spoteczng i specyfikg obszaru realizacji zadania lub miejsca zamieszkania
jego beneficjentow,

w

) miejsce realizacji zadania,

I

) grupe docelowg oraz sposdb rozwigzywania jej problemoéw/zaspokajania potrzeb,

5) komplementarnosé z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub inne podmioty.

. W punkcie Plan i harmonogram dziatan na rok... w kolumnie Opis prosimy uwzgledni¢ m.in.:

1) sposob realizacji danego dziatania (np. zakres wsparcia Polonii i Polakéw za granicg w ramach
dziatania),

2)  kraj, w ktérym bedzie realizowane dane dziatanie.

. W punkcie Plan i harmonogram dziatan na rok... w kolumnie Grupa docelowa prosimy uwzglednic¢

m.in.:

1) charakterystyke ostatecznych odbiorcow, ktérzy beda korzystaé ze wsparcia,

2) liczbe odbiorcéw.

. W punkcie Plan i harmonogram dziatan na rok... w kolumnie Zakres dziatania realizowany przez

podmiot niebedgcy stronqg umowy prosimy wskazac organizacje, ktéra bedzie partnerem w realizacji

dziatan oraz wyjasni¢, jaka cze$é dziatania bedzie realizowana przez ten podmiot.

V. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

. Oferent, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach udziatu w otwartym konkursie
ofert na zadanie publiczne, zobowigzuje sie do stosowania przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej: ,RODO”).

. Ponizsza informacja stanowi wykonanie obowigzku okreslonego w art. 13 i art. 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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10.

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej,,RODO”.

. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, Pani/ Pana danych osobowych jest Minister

Spraw Zagranicznych z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J. Ch. Szucha 23,
natomiast wykonujgcym obowigzki administratora jest dyrektor Departamentu Wspdtpracy z
Polonig i Polakami za Granica z siedzibg w Polsce, w Warszawie, al. J. Ch. Szucha 23.

Minister Spraw Zagranicznych powotat Inspektora Ochrony Danych (I0D), ktéry realizuje swoje
obowigzki w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placéwkach zagranicznych. Dane kontaktowe I0D: adres siedziby: al. J. Ch. Szucha 23, 00-580
Warszawa, adres e-mail: iod@msz.gov.pl.

. Dane przetwarzane sg w zakresie danych zawartych w ofercie (wraz z zatacznikami) ztozonej

w konkursie ,WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 — WYKONCZENIE
POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY
POLSKIEJ W WILNIE”.

Dane zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio lub przez oferenta biorgcego udziat
w otwartym konkursie ofert: ,WSPOLPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 -
WYKONCZENIE POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA DZIALALNOSC RADIOWO-TELEWIZYINA W
DOMU KULTURY POLSKIEJ W WILNIE”.

Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji otwartego konkursu
ofert: ,, WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 — WYKONCZENIE POMIESZCZEN
PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIE] W
WILNIE”.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu ogtoszenia wynikéw konkursu ofert ,, WSPOtPRACA Z
POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 - WYKONCZENIE POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA
DZIALALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIEJ W WILNIE”, a w przypadku
zawarcia umowy dotacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c i e RODO - w celu realizacji ww. zadan
publicznych, w tym opracowywania materiatéw informacyjnych, monitoringu, kontroli i ewaluacji
tych zadan (na podstawie ustawy z dn. 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U.
z22021r.,poz. 1893 z pdzn.zm.) i w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych).

. Zakres przetwarzanych danych obejmuje:

2) imie i nazwisko,

3) kontakt (adres e-mail, telefon),
4) petniona funkcja,

5) doswiadczenie zawodowe,

6) kwalifikacje,

7)  wyksztatcenie,

8) miejsce zatrudnienia,

9) znajomosc jezykow.

W przypadku uzyskania dotacji i podpisania umowy dotacji w wyniku rozstrzygniecia konkursu
,WSPOLPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 - WYKONCZENIE POMIESZCZEN
PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIEJ W
WILNIE” regulacje dotyczgce ochrony danych osobowych zostang wskazane w umowie dotacji.
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Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom trzecim, w szczegdlnosci podmiotom
upowaznionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym sgdom i innym organom
panstwowym.

Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani do organizacji miedzynarodowej.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguja prawa do kontroli przetwarzania danych,
okreslone w art. 15-16 RODO, w szczegdblnosci prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych
i ich sprostowania oraz art. 17-19 i art. 21 RODO, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo whniesienia sprzeciwu, o ile bedg miaty zastosowanie.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktdry bedzie miat wptyw na
podejmowanie decyzji mogacych wywotaé skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na nig
wptynaé. Dane nie beda poddawane profilowaniu.

Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na adres: Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Oferent zobowigzany jest do przekazania osobom wskazanym w ofercie ztozonej w ramach
otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego ,, WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI
ZA GRANICA 2022 - WYKONCZENIE POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-
TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIEJ W WILNIE” informacji dotyczacej przetwarzania ich
danych osobowych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych zawartej w pkt V Wytycznych i
przekazania w ofercie sktadanej w konkursie oswiadczenia o wypetnieniu tego obowigzku.

W przypadku uzyskania finansowania i podpisania umowy dotacji w wyniku rozstrzygniecia
konkursu ,, WSPOtPRACA Z POLONIA | POLAKAMI ZA GRANICA 2022 — WYKONCZENIE POMIESZCZEN
PRZEZNACZONYCH NA DZIAtALNOSC RADIOWO-TELEWIZYJNA W DOMU KULTURY POLSKIE] W
WILNIE” regulacje dotyczace ochrony danych osobowych zostang wskazane w umowie dotacji.

VI. LISTA KONTROLNA WYKONANYCH CZYNNOSCI | ZALtACZONYCH DOKUMENTOW

Zanim wyslesz oferte sprawdz, czy:

1.

Wypetniono wszystkie pola w ofercie, a w miejscach do tego wskazanych wybrano odpowiednie
pole lub skreslono niewtasciwg odpowiedz.

Poprawnie wypetniono arkusze Excel z kosztorysem zadania.

Podpisy pod ofertg oraz na zatgcznikach, w ktérych podpisy sg wymagane, sg czytelne i ztozone
przez osobe/y uprawniong/ne do reprezentowania oferenta.

Dotaczono wszystkie wymagane zatgczniki.
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