Zatacznik nr 1 do regulaminu konkursu Ministra Spraw Zagranicznych
pn. ,,Dyplomacja publiczna 2023”

WYTYCZNE DLA OFERENTOW UBIEGAJACYCH SIE O DOFINANSOWANIE
W KONKURSIE ,,DYPLOMACIJA PUBLICZNA 2023”

Stownik pojec

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Grupa odbiorcow — osoby lub grupy spoteczne, do ktérych bezposrednio i posrednio
skierowane sg dziatania projektu i ktére korzystajg z jego efektow.

Koordynator projektu — osoba koordynujaca projekt po stronie oferenta, odpowiedzialna
za jego prawidtowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu realizacji projektu.

Koszty administracyjne — koszty zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstuga finansowa i prawng projektu.

Koszty programowe — koszty bezposrednio zwigzane z celami realizowanego projektu.
Oferent — podmiot sktadajacy oferte w konkursie ,,Dyplomacja publiczna 2023”.

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

Oferta wspolna — oferta realizacji zadania publicznego ztozona na formularzu oferty wraz
z zatacznikami sktadana przez dwa lub wiecej podmiotéw, dziatajgcych 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.

Partner — podmiot niebedacy strong umowy dotacji, wspotpracujagcy z oferentem,
biorgcy aktywny udziat w realizacji projektu; partner moze wnies¢ do projektu wktad
finansowy i/lub niefinansowy (rzeczowy lub osobowy) i/lub delegowaé do realizacji
projektu wtasny personel.

Projekt/zadanie publiczne — cigg dziatarn opisanych w ofercie, stanowigcych zamknietg
catosé, realizowanych w Scisle okreslonym czasie, finansowanych w ramach okreslonego
budzetu, stuzgcych osiggnieciu konkretnych rezultatéw.

Cel ogolny — cel, ktéry ma charakter dtugoterminowy, nie jest osiggany bezposrednio
po zakonczeniu realizacji projektu. Realizacja projektu powinna jednak istotnie przyczynic¢
sie do osiggniecia celu w perspektywie dtugoterminowe;.

Cel bezposredni — cel, ktéry odnosi sie do kluczowego problemu, rozwigzywanego
za pomoca projektu, a takze do grupy beneficjentdw. Cel powinien by¢ osiggniety wraz
z zakonczeniem finansowania, przy wykorzystaniu srodkéw dostepnych w projekcie oraz
wskazywac na trwate zmiany dla beneficjentow, rozumiane jako efekty (korzysci), ktére
nastgpig w wyniku jego realizacji.

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. Rezultaty projektu przyczyniajg sie
do osiggniecia zatozonych celdéw bezposrednich i w konsekwencji — réwniez celu ogdlnego.
Istotg rezultatu jest to, ze jest on w petni policzalny dzieki wskaznikom, przy pomocy
dostepnych miar i wag lub jednostek matematycznych.

Wskaznik — miernik/kryterium pozwalajgce na zbadanie/zmierzenie/okreslenie,
czy dziatania zrealizowane w ramach zadania przyczynity sie, i w jakim stopniu,
do osiggniecia rezultatdw. Prawidtowo skonstruowany wskaznik powinien by¢ konkretny,
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pozbawiony okreslen nieprecyzyjnych. Do wskaznika powinno by¢ mozliwe przypisanie
miary, a takze okreslenie horyzontu czasowego osiggniecia jego wartosci.

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

Wspotpraca z partnerem

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

2.7.1.

Pozadana jest wspotpraca z przynajmniej jednym partnerem zagranicznym. Dodatkowo
oferent moze powierzy¢ realizacje czesci zadan w projekcie innym partnerom (krajowym
lub zagranicznym).

O wyborze partnera powinny decydowalé przede wszystkim merytoryczne zatozenia

projektu oraz doswiadczenie i mozliwosci organizacyjne partnera, jego zasoby kadrowe
i finansowe.

Zaangazowanie partnera w zadanie publiczne ma charakter niedochodowy — partner nie
moze czerpac¢ zyskéw z uczestnictwa w realizacji zadania publicznego, co oznacza,
ze dofinansowaniu mogg podlegac jedynie rzetelnie obliczone niezbedne koszty udziatu
partnera w realizacji zadania.

Za realizacje 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 koncowego.

Za dziatania lub zaniechania partnera Zleceniobiorca odpowiada, jak za dziatania wtasne.

Nie ma ograniczen co do liczby podmiotdw, z ktérymi mozna wspétpracowac przy realizacji
danego projektu, o ile podmioty te zostaty wskazane w ofercie.

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 partnerskg
trzeba bedzie dotgczy¢ do umowy dotacji.

UWAGA: na etapie sktadania oferty, konieczne jest dofgczenie deklaracji wspétpracy
z partnerem/ami.

Umowa partnerska powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

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 zarzgdzania finansowego,
4) zasady komunikacji i przeptywu informacji,

5) zasady podejmowania decyzji,

6) odpowiedzialno$¢ partnera za nienalezyte wykonanie umowy partnerskie;j.
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Przetwarzanie danych osobowych

3.1.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Oferent, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach udziatu w otwartym
konkursie ofert na zadanie publiczne, zobowigzuje sie do stosowania przepiséw
Rozporzadzenia 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 RODO.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO danych osobowych jest Minister Spraw
Zagranicznych, a wykonujagcym obowiazki administratora jest dyrektor Departamentu
Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej z siedzibg w Polsce, w Warszawie, Al. J.Ch. Szucha 23.

Minister Spraw Zagranicznych powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktdry realizuje
swoje obowigzki w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych i placowkach zagranicznych. Dane kontaktowe |0OD: 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 zatgcznikami) ztozonej
w konkursie ,,Dyplomacja publiczna 2023".

Dane zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio lub przez oferenta biorgcego
udziat w otwartym konkursie ofert: ,,Dyplomacja publiczna 2023”.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji
otwartego konkursu ofert: ,Dyplomacja publiczna 2023”.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu ogtoszenia wynikow konkursu ofert
»Dyplomacja publiczna 2023”, a w przypadku zawarcia umowy dotacji — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ci e RODO — w celu realizacji ww. zadan publicznych, w tym opracowywania
materiatow informacyjnych, monitoringu, kontroli i ewaluacji tych zadan (na podstawie
ustawy zdnia4 wrzednia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej i w zwigzku
z obowigzkami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych).

W przypadku ofert, ktére nie otrzymaty dofinansowania, dane zawarte w ofercie beda
przetwarzane w okresie do 2 lat po ogtoszeniu wynikéw konkursu ofert, a nastepnie beda
przechowywane w celach archiwalnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wewnetrznymi MSZ
wynikajacymi z przepisdw ww. ustawy.

Zakres przetwarzanych danych obejmuje dane osobowe wskazane w ofercie:

a) imie i nazwisko,

b) kontakt (adres e-mail, nr telefonu),

c) petniona funkcja,

d) doswiadczenie zawodowe,

e) kwalifikacje,

f)  wyksztatcenie,

g) miejsce zatrudnienia,

h) znajomos¢ jezykéw obcych.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane cztonkom komisji oceniajacej projekty oraz

podmiotom trzecim, w szczegdlnosci podmiotom upowaznionym na podstawie
obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym sgdom i innym organom panstwowym.
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Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego, ani do organizacji miedzynarodowej.

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

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ktory bedzie miat
wptyw na podejmowanie decyzji moggcych wywotac skutki prawne lub w podobny sposéb
istotnie na nig wptyngé. Dane nie bedg poddawane profilowaniu.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo whniesienia 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 , Dyplomacja
publiczna 2023”, informacji dotyczacej przetwarzania ich danych osobowych przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych, zawartej w pkt 3 Wytycznych i przekazania w ofercie
sktadanej w konkursie oswiadczenia o wypetnieniu tego obowigzku.

W przypadku uzyskania dofinansowania i podpisania umowy dotacji w wyniku
rozstrzygniecia konkursu , Dyplomacja publiczna 2023, regulacje dotyczace ochrony
danych osobowych zostang wskazane w umowie dotacji.

Warunki finansowe i zasady kwalifikowalnosci kosztéw — zgodnosci z umowg dotacji

4.1.
4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.3.

4.4.
4.4.1.

Wysokos¢ wnioskowanej dotacji nalezy wyrazi¢ w ztotych.

Srodki finansowe na realizacje projektdw bedg pochodzi¢ z czesci budzetu Ministerstwa
Spraw Zagranicznych na rok 2023, bedgcego w dyspozycji Departamentu Dyplomacji
Publicznej i Kulturalnej MSZ. Przystepujac do konkursu, nalezy mie¢ na uwadze, ze:

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

cele, na jakie mogg by¢ wydawane s$rodki, sg okreslone w budzecie panstwa oraz
w Regulaminie konkursu;

projekty podlegajg kontroli MSZ oraz Najwyzszej Izby Kontroli;

srodki muszg by¢ wydane w ramach danego roku budzetowego, a niewykorzystana czes¢
Srodkow musi zostac¢ zwrdcona do budzetu panstwa na zasadach okreslonych w umowie
dotacji;

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

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

Elementem sktadowym oferty jest budzet projektu obejmujacy wytacznie kalkulacje
kosztow finansowanych z dotacji.

Koszty obejmujg kategorie kosztéw administracyjnych i kategorie kosztéw programowych:

koszty programowe muszg by¢ podzielone na dziatania projektowe,
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4.5.
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4.5.2.

4.5.3.

4.6.

4.7.
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w ramach kosztéw administracyjnych oraz poszczegdlnych dziatan projektowych nalezy
wydzieli¢ pozycje kosztow z podaniem liczby jednostek, kosztu jednostkowego i rodzaju
miary.

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

moga pochodzi¢ w szczegélnosci od oferenta lub partnera projektu,

mogg by¢ zasobami rzeczowymi, np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny
urzadzenia, nieodptatne udostepnienie lokalu. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez
zas6b udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona na rzecz oferenta przez inny podmiot
nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana
do wykorzystania przy realizacji projektu. Zaséb rzeczowy stanowig réwniez towary
i ustugi zakupione przez partnera lub odbiorcéw projektu z ich sSrodkéw wtasnych
planowane do wykorzystania przy realizacji projektu,

moga by¢ zasobem osobowym np.: praca spoteczna cztonkdéw i $wiadczenia wolontariuszy
planowane w projekcie.

W przypadku realizacji w tym samym okresie dwdch lub wiecej projektéw finansowanych
z dotacji MSZ wspblne koszty powinny zostaé rozliczone zgodnie z faktycznym
zaangazowaniem w kazdym z projektow.

Szczegétowe zasady kwalifikowalnosci wydatkéw okreslone sg w Istotnych
postanowieniach umowy dotacji stanowigcych zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Informacja

Korespondencje w sprawie konkursu nalezy kierowa¢ na adres e-mail
dotaciengo@msz.gov.pl. Uprzejma prosba o wpisanie w temacie korespondencji
»Dyplomacja publiczna 2023” oraz nazwe oferenta.
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