e
Rzeczpospolita Polska

Zatacznik nr 1 do Regulaminu konkursu na realizacje
zadania publicznego ,,Regionalny Osrodek Debaty
Miedzynarodowej 2022-2024"

Standardy prowadzenia

Regionalnych Osrodkéw Debaty Miedzynarodowe;j

Warszawa, 2021 r.



Gtéwnym zadaniem sieci Regionalnych Osrodkéw Debaty Miedzynarodowej (RODM) jest
animowanie debaty z zakresu problematyki miedzynarodowe] oraz priorytetdw polskiej
polityki zagranicznej na poziomie regionalnym, z aktywnym udziatem lokalnych spotecznosci.
Osrodki wspodtpracuja z miejscowymi Srodowiskami opiniotwdrczymi, organizacjami
pozarzagdowymi, szkotami srednimi i wyzszymi oraz samorzadami.

Sie¢ RODM organizuje réwniez dziatania promocyjne, informacyjne i edukacyjne dotyczace
polskiej Stuzby Zagranicznej, bedgc waznym partnerem Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w procesie budowy profesjonalnej, otwartej na s$wiat i odpowiadajgcej na wyzwania
dynamicznie zmieniajgcego sie otoczenia miedzynarodowego dyplomacji

I Gtéwne zadania i cele Regionalnych Osrodkéw Debaty Miedzynarodowej

Zadania realizowane przez Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej (RODM) majg
na celu:

1. prowadzenie osrodka za posrednictwem ktdérego upowszechniane sg informacje
zwigzane z polskg politykg zagraniczng (poprzez dziatania komunikacyjne,
informacyjne i edukacyjne w regionie oraz bezposrednio w siedzibie RODM przez
konsultantéw — w ustalonych dyzurach)

2. wzmocnienie kanatéw wspétpracy pomiedzy MSZ, wyzszymi uczelniami, samorzagdem
i organizacjami pozarzagdowymi w regionie;

3. poszerzenie dyskusji i wiedzy w srodowiskach lokalnych o procesach i wydarzeniach
miedzynarodowych istotnych z punktu widzenia polskiej racji stanu;

4. animowanie debaty o polskiej polityce zagranicznej oraz jej réznych koncepcjach,
takze w ujeciu historycznym i kulturowym oraz w kontekscie regionalnym;

5. promocja wiedzy o zasadach funkcjonowania polskiej stuzby zagranicznej oraz na
temat projektow i programdéw realizowanych przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych;

6. wspotprace z lokalnymi i regionalnymi mediami oraz dziatania komunikacyjne za
posrednictwem stron internetowych, profili w mediach spotecznosciowych;

7. rozwoj kontaktdw oraz wspotpracy miedzy polskimi i zagranicznymi osrodkami
opiniotwdrczymi.
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Obowigzki podmiotu prowadzacego

Podmiot prowadzacy Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej:

a) zobowigzuje sie do utworzenia i prowadzenia Regionalnego Osrodka Debaty
Miedzynarodowej (RODM) zgodnie z zatozeniami konkursu ,Regionalny
Osrodek Debaty Miedzynarodowej 2022-2024"

b) zobowigzuje sie do spetnienia wytycznych dotyczacych siedziby,
kadry i organizacji pracy RODM;

c) zapewni odpowiednig wizualizacje zewnetrzng i wewnetrzng RODM,
zgodnie z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej RODM;

d) uruchomi i bedzie utrzymywat na potrzeby korespondencji z odbiorcami oraz
MSZ elektroniczng skrzynke pocztowga: rodm@rodm-[nazwa miasta].pl;

e) utworzy, bedzie administrowaé i aktualizowac strone internetowg RODM

oraz profile instytucjonalne RODM na portalach spotecznosciowych
(w szczegdlnosci Twitter, Facebook) — zgodnie z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej
RODM.

Wytyczne dotyczgce siedziby RODM

Podmiot prowadzacy Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej zobowigzuje sie do
zapewnienia wyposazenia technicznego na potrzeby dziatalnosci RODM spetniajgcego
nastepujgce wymagania:

a) przestrzen biurowa wraz z wszelkimi instalacjami i urzagdzeniami powinna
spetnia¢é wymagania dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zgodnie z odpowiednimi przepisami;

b) z kazdego miejsca w obiekcie, z ktérego bedg korzystali klienci RODM, podmiot
prowadzacy RODM zapewni odpowiednie warunki ewakuacji, umozliwiajgce
szybkie i bezpieczne opuszczanie strefy zagrozonej lub objetej pozarem
oraz ponosi koszty ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej;

Siedziba Regionalnego Osrodka Debaty Miedzynarodowej powinna spetniaé
nastepujgce warunki:

a) wskazane jest, aby byta przystosowana do korzystania przez osoby
niepetnosprawne;
b)  posiadaé stanowisko/stanowiska biurowe dla konsultantéw?, wyposazone w:
1) niezbedne meble biurowe;

1 Postugiwanie sie logotypem RODM w jakiejkolwiek formie i na jakimkolwiek polu eksploatacji po zakoriczeniu
projektu jest niedopuszczalne. W przypadku rozwigzania umowy dotacji na prowadzenie RODM, MSZ zacheca
do przekazania dostepu do profili RODM w mediach spotecznosciowych kolejnej organizacji prowadzacej.

27 dopuszczeniem mozliwoséci pracy zdalnej.
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IV.

2) komputer/komputery przenosne wyposazone w legalne oprogramowanie
z dostepem do Internetu;

3) drukarke, kserokopiarke (lub swobodny dostep do nich);

4) posiada¢ co najmniej jedng odrebng dedykowang linie telefoniczng
lub dedykowany numer telefonu mobilnego.

Wytyczne dotyczace kadry RODM

Podmiot prowadzacy Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej zobowigzuje sie
do zapewnienia kadry posiadajgcej odpowiednie przygotowanie merytoryczne
oraz doswiadczenie (konsultantéw), wsréd ktdérej wyznaczy jedng osobe
odpowiedzialng za funkcjonowanie RODM (koordynatora).

Liczba i wymiar etatow:

a) obstuge RODM powinny zapewni¢ osoby wykonujgce obowigzki w wymiarze
tacznym nie mniejszym niz 1,5 etatu (lub réwnowazina ilos¢ godzin),
ale nie wiekszym niz 3 etaty (lub rownowazna ilos¢ godzin);

b)  funkcja koordynatora musi by¢ tgczona z funkcjg konsultanta;

c) dozwolona jest praca w wymiarze nie mniejszym niz 0,5 etatu (lub réwnowazna
ilos¢ godzin);

d)  wskazane jest, aby RODM korzystat z pomocy wolontariuszy i stazystow.

Osoby zatrudnione w RODM powinny posiadac :

a) co najmniej roczne udokumentowane doswiadczenie w realizacji dziatan
o charakterze informacyjnym i edukacyjnym (m.in. debaty, konferencje,

szkolenia);
b)  doswiadczenie w realizacji dziatan komunikacyjnych i promocyjnych (m.in.
prowadzenie profili instytucjonalnych na portalach spotecznosciowych,

redagowanie stron internetowych, wspdtpraca z mediami, obstuga stoisk
i punktéw informacyjnych).

Dodatkowo koordynator osrodka powinien posiada¢ doswiadczenie w zakresie
zarzadzania zespotem, tworzenia planéw pracy, sprawozdan, zestawien analitycznych.

Osoby zatrudnione w RODM mogg pobiera¢ wynagrodzenie ze srodkéow
przeznaczonych na realizacje zadan RODM jedynie z tytutu petnienia funkcji
konsultanta/koordynatora osrodka.

Zakres obowigzkéw koordynatora i konsultantéow RODM obejmuje realizacje zadan
wskazanych w punkcie VI Standarddéw prowadzenia Regionalnych Osrodkéw Debaty
Miedzynarodowej, w szczegdlnosci:
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d)

f)

g)

h)

o)

inicjowanie i animowanie spotkan, konferencji, debat regionalnych dotyczgcych
tematyki wskazanej w pkt. 2.2.2 Regulaminu konkursu ,Regionalny Osrodek
Debaty Miedzynarodowej 2022-2024"

prowadzenie dziatan edukacyjnych w formie wyktaddow, lekcji, warsztatow
oraz przygotowanie materiatéw szkoleniowych dostosowanych do potrzeb
uczestnikéw;

nawigzywanie wspofpracy z instytucjami w regionie realizujagcymi zadania
z zakresu polityki zagranicznej (w tym wyzszymi uczelniami, administracjg rzadowg
i samorzagdowg, organizacjami pozarzagdowymi, placdwkami edukacyjnymi) w
zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych, edukacyjnych
i promocyjnych dotyczacych priorytetéw polskiej polityki zagranicznej;
merytoryczne przygotowywanie informacji na strone internetowg RODM
i jej stata aktualizacja; prowadzenie profili osrodka w wybranych mediach
spotecznosciowych (w szczegdlnosci Twitter, Facebook);

przygotowywanie dla MSZ notatek prasowych co najmniej 5 dni roboczych przed
planowanym dziataniem RODM (debata/konferencja/seminarium) oraz notatek
prasowych wraz z dokumentacja fotograficzng najpdzniej jeden dzien roboczy po
zrealizowanym zadaniu;

przygotowywanie i opracowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych takich
jak newsletter, biuletyn, mailing;

przygotowanie i przestanie do MSZ w formie elektronicznej zestawienia dziatan do
ostatniego dnia miesigca  poprzedzajgcego zaplanowane wydarzenia
na kolejny miesiac;

udzielanie informacji (telefonicznie, mailowo, lub bezposrednio podczas
wyznaczonych dyzuréw) z zakresu dziatan RODM, ze szczegdlnym uwzglednieniem
aspektow regionalnych polskiej polityki zagranicznej;

realizacja dziatan o charakterze informacyjnym i promocyjnym, w tym konkursow,
imprez plenerowych, stoisk promocyjnych;

dystrybucja materiatéw informacyjnych dotyczacych polityki miedzynarodowej;
dbanie o rozpoznawalno$¢ RODM oraz o wtasciwg promocje osrodka i jego dziatan;
reprezentowanie RODM na zewnatrz, przede wszystkim w kontaktach z mediami;
odpowiedzialnos¢ za catos$¢ realizacji zadania publicznego, w tym za organizacje
pracy oraz terminowos$¢ i jako$é realizowanych dziatan, a takze nadzorowanie
spraw biezgcych;

terminowe przesytanie do MSZ wszystkich wymaganych dokumentéw
i informacji, w tym sprawozdan okresowych;

udziat w szkoleniach i spotkaniach sieci RODM organizowanych przez MSZ.

Organizacja pracy RODM

Regionalny Os$rodek Debaty Miedzynarodowej bedzie realizowat swoje zadania
w wymiarze 40 godzin tygodniowo. Jednoczesnie RODM w ramach ww. wymiaru
wyznaczy 8 godzin tygodniowo na bezposrednie udzielanie informacji przez
konsultantéw w siedzibie osrodka w przedziale czasowym umozliwiajgcym skorzystanie
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VI.

1.

2.

z ustug RODM spotecznosci lokalnej. Godziny dyzuru RODM dla osdb odwiedzajgcych
nalezy podac¢ do publicznej wiadomosci.

W przypadku nieobecnosci koordynatora/konsultantéw na terenie siedziby RODM
zwigzanej z wykonywaniem zadan poza siedzibg, nalezy zapewnic tgcznosc¢ telefoniczng
lub poprzez e-mail.

RODM ma obowigzek poinformowaé MSZ o kazdorazowej nieobecnosci koordynatora
zwigzanej np. z urlopem wypoczynkowym, zwolnieniem lekarskim oraz wskaza¢ osobe

zastepujaca.

Szczegotowe zadania Regionalnego Osrodka Debaty Miedzynarodowej

a)

b)

f)

Zadania RODM realizowane beda poprzez:

obowigzkowo: organizacje/wspédtorganizacje w kazdym roku realizacji zadania
publicznego minimum 6 dziatan (debat/konferencji/seminariéw/wyktadéw
/warsztatow) dotyczacych tematyki wskazanej w pkt. 2.2.2 a) Regulaminu konkursu
»Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej 2022-2024”. Powyzsze dziatania
powinny zosta¢ zrealizowane w ramach spdjnego cyklu, pod wspdlng nazwg (np.
regionalnych szkét czy akademii dyplomacji). W ramach ww. cyklu mozliwe jest
taczenie kilku dziatan w dtuzsze sesje (tj. co najmniej 2 sesje obejmujgce kazdorazowo
3 dziatania);

obowigzkowo organizacje w kazdym roku realizacji zadania publicznego minimum 8
dziatan  (debat/konferencji/seminariow/wyktadéw/warsztatow)  dotyczacych
tematyki wskazanej w pkt. 2.2.2 b) Regulaminu konkursu ,,Regionalny Osrodek Debaty
Miedzynarodowej 2022-2024".

obowigzkowo: prowadzenie dziatan komunikacyjnych i promocyjnych w oparciu
o strone internetowg i profile Osrodka w mediach spotecznosciowych
(w szczegolnosci Twitter, Facebook)

realizacje innych dziatan podnoszacych poziom wiedzy spoteczeristwa z zakresu
problematyki dotyczgcej polskiej polityki zagranicznej np. lekcji, konkurséw, imprez
plenerowych, stoisk informacyjnych w trakcie wydarzen regionalnych, gier miejskich,
wystaw, wizyt studyjnych, w tym wigczenie sie w ww. dziatania MSZ w regionach;
udzielanie osobom zainteresowanym informacji z zakresu polityki zagranicznej
(bezposrednio, mailowo, telefonicznie, pocztg tradycyjng), udostepnianie materiatéw
znajdujgcych sie w RODM;

promocja RODM w regionie poprzez wspétprace z mediami lokalnymi
(np. publikacja artykutéw w mediach lokalnych, regionalnych, internetowych, udziat w
programach radiowych i telewizyjnych); zachecanie mediow do informowania
o dziatalnosci RODM.

Strona internetowa RODM powinna by¢:

a)  zgodna z wytycznymi wskazanymi w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej RODM;
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b) przyjazna dla oséb stabowidzgcych i umozliwia¢ skalowanie zamieszczonych
tekstéw — funkcja AAA.

3. RODM ma obowigzek dokumentowania zrealizowanych zadah poprzez przesytanie
do MSZ w szczegdlnosci:

a) kwartalnych raportdw z realizacji dziatan w formie elektronicznej;
b)  raportéw z debaty, konferencji, seminarium (na biezgco).

VII. Priorytetowe grupy odbiorcow dziatan Regionalnego Osrodka Debaty
Miedzynarodowej

Dziatania Regionalnego Os$rodka Debaty Miedzynarodowej powinny byé skierowane
do nastepujacych grup odbiorcéw, w szczegdlnosci:

a) spotecznosci lokalnej

b) mtodziezy szkolnej, studentéw;

c) sSrodowisk opiniotwdrczych oraz przedstawicieli medidw;

d) przedstawicieli jednostek samorzadu terytorialnego;

e) przedstawicieli organizacji pozarzagdowych;

f)  przedstawicieli wybranych grup spoteczno-zawodowych;

g) partnerdw zagranicznych/zagranicznych sSrodowisk opiniotwadrczych.

VIll. Wytyczne dot. realizacji wydarzen w postaci debat/konferencji/seminariow
/wyktadéw/warsztatow

1. Tematyka powinna odnosi¢ sie kazdorazowo do zatozen konkursu ,Regionalny
Osrodek Debaty Miedzynarodowej 2022-2024".

2. Cele wydarzenia powinny by¢ zgodne ze wskazaniami punktu | Standardéw
prowadzenia Regionalnych Osrodkow Debaty Miedzynarodowe.

3. O zamiarze realizacji wydarzenia nalezy poinformowa¢ MSZ (mailem:
siec.msz@msz.gov.pl) niezwtocznie po ustaleniu terminu, nie pdzniej jednak niz 10 dni
roboczych przed planowang datg debaty/konferencji/seminarium/
wyktadow/warsztatu. Informacja taka powinna zawieraé: tytut wydarzenia,
proponowanych prelegentéw oraz ewentualnych partneréw (przed ich formalnym
zaproszeniem), wskazanie grupy odbiorcodw i miejsca organizacji wydarzenia .

4. Nalezy dazy¢é do zapewnienia udziatu ekspertédw MSZ w wydarzeniu
(za posrednictwem Akademii Dyplomatycznej MSZ) oraz ekspertdw zewnetrznych
specjalizujgcych sie w tematyce danej debaty/konferencji/seminarium/warsztatow. W
przypadku braku udziatu przedstawicieli MSZ w danym wydarzeniu nalezy
poinformowaé uczestnikdow wydarzenia przed jego rozpoczeciem, iz poglady
prezentowane podczas debaty/konferencji/seminarium/wyktadu/warsztatu sg
pogladami ekspertow/prelegentdw i nie odzwierciedlaja oficjalnego stanowiska MSZ.
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10.

11.

12.

Co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym wydarzeniem nalezy przygotowywac i
przesta¢ do MSZ notatke prasowa dot. wydarzenia. Notatke nalezy réwniez przestaé
regionalnym i lokalnym mediom wspotpracujgcym z RODM.

Wydarzenie nalezy aktywnie promowac¢ na stronie internetowej osrodka
oraz portalach spotecznosciowych RODM.

Nalezy dazy¢ do zapewnienia jak najwiekszej frekwencji w wydarzeniu, angazujac
przede wszystkim regionalne i lokalne $rodowiska opiniotwércze, przedstawicieli
medidw, jednostek samorzadu terytorialnego, organizacji pozarzadowych, wyzszych
uczelni, w tym studentdw.

Nalezy zapewni¢ odpowiednig wizualizacje w miejscu realizacji wydarzenia (bannery,
roll-upy itd.) promujagcg RODM — w szczegdlnosci, kiedy projekt nie jest realizowany
w siedzibie osrodka.

Najpdzniej jeden dzien roboczy po zrealizowanym wydarzeniu nalezy przygotowad
i przesta¢ do MSZ notatke prasowg wraz z dokumentacjg fotograficzna.

Niezaleznie od wytycznych dotyczacych organizacji wydarzenia wskazanych
w punkcie VIII Standardéw prowadzenia Regionalnych Osrodkdw Debaty
Miedzynarodowej, w zakresie sprawozdawczosci i rozliczenia projektu obowigzujg
postanowienia regulaminu konkursu , Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej
2022-2024” oraz umowy dotacji.

MSZ dopuszcza realizacje wydarzen wymienionych w p. VI oraz VIII Standarddéw
prowadzenia RODM w formie wirtualnej, tj. jako dziatania transmitowane on-line oraz
z wykorzystaniem interaktywnych i pasywnych form komunikacji multimedialnej
dostepnych Os$rodkom, publikowane na stronach internetowych oraz na profilach
RODM w mediach spotecznosciowych.

Osrodki podejmujg decyzje odnosnie formy realizacji danego wydarzenia (stacjonarnej
lub wirtualnej) majgc kazdorazowo na uwadze aktualnie obowigzujgce ograniczenia,
nakazy i zakazy w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii oraz kierujac sie adekwatng
jakoscig danego wydarzenia. W przypadku wydarzen organizowanych wirtualnie
zastosowanie majg pozostate zapisy p. VIl Standardéw prowadzenia Regionalnych
Osrodkow Debaty Miedzynarodowej.
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