Ministerstwo
Spraw Zagranicznych

Departament Wspétpracy z Polonig
i Polakami za Granica
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Konkursu

Wytyczne dla oferentéw ubiegajacych sie o dotacje w konkursie Ministra Spraw Zagranicznych
RP ,Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw obywatelskich”

1. Grupaodbiorcéw - osoby lub grupa spoteczna, do ktérych bezposrednio i posrednio skierowane sg
dziatania projektu i ktore korzystajg z jego efektow;

2. Koordynator projektu - osoba koordynujaca 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 obstuga finansows i prawng projektu;

4. Koszty merytoryczne/programowe - koszty bezposrednio zwigzane z rezultatami realizowanego
projektu;

5. Oferent - podmiot sktadajacy oferte w konkursie ,Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze
aktywizacji postaw obywatelskich”;

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

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

8. Partner lokalny/Beneficjent - podmiot niebedacy strong umowy dotacji, wspdtpracujacy
z oferentem, bioracy aktywny udziat w realizacji projektu; partner moze wnie$¢ do projektu wktad
finansowy i/lub niefinansowy (rzeczowy lub osobowy) i/lub delegowac do realizacji projektu wtasny
personel;

9. Projekt/zadanie publiczne - cigg dziatan opisanych w ofercie, stanowigcych zamknietg catosc,
realizowanych w $cisle okreslonym czasie, finansowanych w ramach okreslonego budzetu,
stuzacych osiggnieciu konkretnych rezultatéw;

10. Rezultat - wynik zrealizowanych dziatan projektowych. Kazde dziatanie podjete w ramach
projektu musi przyczyni¢ sie do osiagniecia 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 pozwalajace na zbadanie/zmierzenie/okreslenie, czy dziatania
zrealizowane w ramach projektu przyczynity sie, i w jakim stopniu, do osiggniecia rezultatéw.
Prawidtowo skonstruowany wskaznik powinien by¢ konkretny, pozbawiony okreslen
nieprecyzyjnych. Do wskaznika powinno by¢ mozliwe przypisanie miary, a takze okreslenie
horyzontu czasowego osiggniecia jego wartosci.

12.Wskaznik rezultatu - narzedzie stuzace monitorowaniu postepu w realizacji zatozonych dziatan
i celow bezposrednich projektu. Gtéwna funkcjg wskaznikéw jest zmierzenie, na ile cel projektu
(w przypadku wskaznikéw rezultatu) lub przewidziane w nim dziatania zostaty zrealizowane, tj.
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kiedy mozna uznad, ze zidentyfikowany w projekcie problem dotyczacy grupy docelowej zostat
rozwigzany lub ztagodzony, a projekt zakonczyt sie sukcesem. Wszystkie wskazniki musza 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 sposéb czytelny przedstawi¢ metodologie, jakg zastosowali przy pomiarze
wielkosci wskaznika.

13.Kwalifikowalny podpis elektroniczny - podpis, ktéry musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

5.

a) jest unikalnie przyporzadkowany podpisujgcemu,

b) umozliwia ustalenie tozsamosci podpisujacego,

c) jest sktadany przy uzyciu danych stuzacych do sktadania podpisu elektronicznego, ktérych
podpisujacy moze, z duzg dozg pewnosci, uzy¢ pod wytaczng swoja kontrola,

d) jest powigzany z danymi podpisanymi w taki sposéb, ze kazda pdzZniejsza zmiana danych jest
rozpoznawalna.

Profil zaufany NIE jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Projekty moga by¢ realizowane we wspoétpracy z co najmniej jednym lokalnym partnerem.
Dodatkowo oferent moze powierzy¢ realizacje czesci zadan w projekcie innym partnerom
(krajowym lub zagranicznym).

Nie ma ograniczen co do liczby partneréw uczestniczacych w realizacji projektu. Partnerzy powinni

miec realny udziat w planowaniu i realizacji projektu.

Zaangazowanie partnera w projekt ma charakter niedochodowy - partner nie moze czerpaé

zyskow z uczestnictwa w realizacji projektu, co oznacza, ze dofinansowaniu moga podlegac jedynie

rzetelnie obliczone niezbedne koszty udziatu partnera w realizacji projektu.

Nawigzanie wspoétpracy z podmiotem (np. instytucja, organizacja) kraju odbiorcéw docelowych jest

istotne ze wzgledu na trwatosc rezultatow projektu. Wspétpraca z partnerem powinna uwzgledniac

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, ktory podpisat umowe
dotacji z MSZ; na Zleceniobiorcy spoczywaja podstawowe obowigzki wobec MSZ, takie jak np.
rozliczenie projektu i ztozenie sprawozdania koricowego.

3) Zadziatanialub zaniechania partnera Zleceniobiorca odpowiada jak za dziatania wtasne.

W przypadku przekazywania partnerowi $rodkéw finansowych przez Zleceniobiorce na

poszczegdlne dziatania projektowe, konieczne jest zawarcie umowy partnerskie;j.

Umowa partnerska powinna zawierac w szczegélnosci:

1) cel partnerstwa,

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

3) plan finansowy w podziale na strony umowy oraz zasady zarzadzania finansowego, w tym
szczegbétowy harmonogram przekazania srodkéw pienieznych z otrzymanej dotacji do partnera
lokalnego/beneficjenta,

4) zasady komunikacji i przeptywu informacji,

5) zasady podejmowania decyzji,

6) odpowiedzialno$¢ partnera za nienalezyte wykonanie umowy partnerskiej.



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

1) procedury przyznawania i wydatkowania srodkéw musza by¢ 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 zamoéwien publicznych;

2) cele, najakie moga by¢ wydawane srodki, sg okreslone w budzecie panstwa oraz w Regulaminie
konkursu;

3) projekty podlegaja kontroli MSZ oraz Najwyzszej 1zby Kontroli;

4) $rodki musza by¢ wydane w ramach danego roku budzetowego, a niewykorzystana czes¢
$rodkéw musi zostaé zwrocona do budzetu panstwa na zasadach okreslonych w umowie dotacji;

5) koszty musza dotyczyé danego roku budzetowego i terminu realizacji projektu okreslonego
W umowie oraz zostac poniesione w okresie wskazanym w umowie;

6) w odniesieniu do podmiotéw, ktdre nie sa zobowigzane do stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych, zaleca sie, aby zakupy dostaw, ustug lub robét budowlanych finansowane z dotaciji,
byty dokonywane w oparciu o wewnetrzne procedury/zasady/wytyczne dot. wydatkowania
$rodkéw przez dany podmiot, uwzgledniajace zasady réwnego traktowania, uczciwej
konkurencji i przejrzystosci.

2. Oferent zatgcza do oferty budzet projektu obejmujacy szczegétowg kalkulacje kosztéw
finansowanych z dotacji (umowa o powierzenie).

3. Koszty obejmujg  kategorie  kosztéw  administracyjnych i  kategorie  kosztow
merytorycznych/programowych:

1) koszty merytoryczne/programowe musza byc¢ podzielone na dziatania projektowe;

2) w ramach kosztéow administracyjnych oraz poszczegélnych dziatan projektowych nalezy
wydzieli¢ pozycje kosztédw 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
oferentai partnera/ow:

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

2) zasobami rzeczowymi moga by¢, np. nieruchomosci, elementy wyposazenia, srodki transportu,
nieodptatne udostepnienie lokalu. Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez zaséb udostepniony,
wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz oferenta przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga
transportowa, hotelowa itp.) planowana do wykorzystania przy realizacji projektu. Zasoéb
rzeczowy stanowia réwniez towary i ustugi zakupione przez partnera lub odbiorcéw projektu
z ich $rodkéw wtasnych planowane do wykorzystania przy realizacji projektu;

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

1. Koncepcja projektu powinna by¢ opracowana przez oferenta przy wsparciu partnera/partneréw
W oparciu o przeprowadzong analize potrzeb, kluczowych probleméw oraz lokalnych
uwarunkowan spotecznych czy gospodarczych.



. Nazwa projektu 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 $cisle okreslonym czasie dziatan,

finansowanych w ramach okreslonego kosztorysu, stuzacych osiggnieciu celéw konkursu

i zaktadanych rezultatow.

. Na etapie wypetniania oferty w generatorze wnioskéw Witkac na stronie https://www.witkac.pl

nalezy elektronicznie wpisa¢ dane oséb uprawnionych do reprezentowania oferenta, ktére musza

by¢ zgodne z odpowiednim rejestrem lub upowaznieniami.

. Oferte nalezy ztozy¢ elektronicznie poprzez generator wnioskéw Witkac oraz dostarczy¢ do MSZ

najeden z ponizszych sposobow:

1) pocztalub przesytka kurierska na adres Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zgodnie z § 8, ust. 3
regulaminu konkursu,

2) ztozy¢ na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych,

3) przestac przez ePUAP na adres /MSZ/SkrytkaESP.

. Oferta ztozona przez ePUAP musi by¢ opatrzona prawidtowym podpisem elektronicznym przez

osobe upowazniong lub osoby upowaznione do sktadania w imieniu oferenta o$wiadczen woli,

zgodnie z zasadami reprezentacji, tj. podpisane przez osobe badZ osoby wskazane

do reprezentacji w dokumencie rejestrowym lub przez upowaznionego petnomocnika. Powyzsze

uprawnienie, w zaleznosci od statusu prawnego oferenta, powinno wynikaé¢ np. z dokumentéw

rejestrowych lub statutowych, albo z aktu powotania do petnienia funkcji, badZ z udzielonego

petnomocnictwa przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli wimieniu

oferenta/oferentéw, co nalezy wskazacé w ofercie.

. Oferent, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach udziatu w otwartym konkursie
ofert na zadanie publiczne, zobowiazuje sie do stosowania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 zdnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku 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
wykonujagcym obowiazki administratora jest dyrektor Departamentu Wspodtpracy z Polonig
i Polakami za Granica z siedzibg w Polsce, w Warszawie, al. J. Ch. Szucha 23.

. Minister Spraw Zagranicznych powotat Inspektora Ochrony Danych (I0OD), ktéry realizuje swoje
obowiazki w odniesieniu do danych przetwarzanych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
i placéwkach zagranicznych. Dane kontaktowe 10OD: adres siedziby: al. J. Ch. Szucha 23, 00-580
Warszawa, adres e-mail: iod@msz.gov.pl.

. Dane przetwarzane sa w zakresie danych zawartych w ofercie (wraz z zatacznikami) ztozonej
w konkursie ,Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw obywatelskich”.


https://www.witkac.pl/
mailto:iod@msz.gov.pl
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13.
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16.

Dane zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio lub przez oferenta bioracego udziat
w otwartym konkursie ofert ,Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw
obywatelskich”.
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji otwartego
konkursu ofert ,Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw obywatelskich”.
Dane osobowe beda przetwarzane do czasu ogtoszenia wynikéw konkursu ofert ,Wsparcie
$rodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw obywatelskich”, 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 materiatéw informacyjnych, monitoringu, kontroli i ewaluacji tych zadan (na
podstawie ustawy z dn. 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2024 r. poz.
1370) i w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych).
Zakres przetwarzanych danych obejmuje:

1) imieinazwisko,

) kontakt (adres e-mail, telefon),

) petniona funkcja,

) doswiadczenie zawodowe,
5) kwalifikacje,

) wyksztatcenie,

) miejsce zatrudnienia,
8) znajomosc¢ jezykdw.
W przypadku uzyskania dotacji i podpisania umowy dotacji w wyniku rozstrzygniecia konkursu
~Wsparcie srodowisk polonijnych w obszarze aktywizacji postaw obywatelskich” regulacje
dotyczace ochrony danych osobowych zostang wskazane w umowie dotacji.
Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom trzecim, w szczegdlnosci podmiotom
upowaznionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym sadom i innym organom
panstwowym.
Dane nie beda 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 szczegdlnosci prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich
sprostowaniaorazart. 17-19i art. 21 RODO, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whniesienia sprzeciwu, o ile bedg miaty zastosowanie.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ktéry bedzie miat wptyw
na podejmowanie decyzji mogacych wywotaé skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie
na nig wptynac. Dane nie bedg poddawane profilowaniu.
Osoba, ktorej dane dotycza 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 ,Wsparcie srodowisk polonijnych w
obszarze aktywizacji postaw obywatelskich” informacji dotyczacej przetwarzania ich danych
osobowych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych.



