Zatacznik nr 2 do regulaminu konkursu Ministra Spraw Zagranicznych
,Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-2026“

WYTYCZNE DLA OFERENTOW UBIEGAJACYCH SIE O DOFINANSOWANIE

W RAMACH KONKURSU REGIONALNE OSRODKI DEBATY MIEDZYNARODOWEJ 2025-2026
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Stownik pojec

cel projektu — cel odnoszacy sie bezposrednio do problemu, ktéry ma byé rozwigzany
poprzez realizacje dziatan w ramach projektu, a takze do grupy beneficjentéw, do ktérych
projekt jest skierowany. Cel musi by¢ osiggniety przy wykorzystaniu srodkédw dostepnych
w projekcie, czyli wraz z zakonczeniem finansowania. Cel powinien by¢ zdefiniowany tak,
aby wskazywat na trwate zmiany, rozumiane jako efekty, jakie projekt przyniesie jego
beneficjentom;

dziatania bezkosztowe — dziatania, ktérych nie nalezy opisywa¢ w ofercie a jedynie w
zatgczniku ,, Koncepcja prowadzenia RODM 2025-20267;

dziatanie projektowe — zesp6t czynnosci podejmowanych w celu osiggniecia okreslonych
rezultatow;

efekt — korzys$é, trwata zmiana dla beneficjentéw projektu, ktdra jest generowana
w wyniku jego realizacji. Efekty projektu wykraczajg poza bezposrednie produkty;
stanowig posrednie nastepstwa zrealizowanych dziatan;

eGranty - aplikacja internetowa dostepna na stronie https://egranty.msz.gov.pl/ stuzaca
do przygotowania i opiniowania ofert, a takze do wsparcia przeprowadzenia i rozliczenia
prowadzonych na ich podstawie projektow.

grupa odbiorcéw — osoby lub grupy spoteczne, do ktdrych bezposrednio i posrednio
skierowane sg dziatania projektu i ktdre korzystajg z jego efektéw.

koordynator projektu — osoba koordynujgca projekt po stronie oferenta, odpowiedzialna
za jego prawidtowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu realizacji projektu
(osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie RODM).

koszty administracyjne — koszty zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze
administracyjnym, w tym z obstugg finansowg i prawng projektu;

koszty programowe — koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego projektu, w
tym o charakterze nadzorczym i kontrolnym (np.: obstuga organizacyjno-merytoryczna
RODM - wynagrodzenie koordynatora i konsultantow oraz ekspertow zewnetrznych).

oferent — podmiot sktadajgcy oferte w konkursie ,Regionalne Osrodki Debaty
Miedzynarodowej 2025-2026";

oferta — oferta realizacji zadania publicznego ztozona przez oferenta w aplikacji
internetowej na stronie https://egranty.msz.gov.pl na formularzu wraz z zatgcznikami,
sporzadzona wg  wytycznych zawartych w niniejszej instrukcji oraz
w regulaminie konkursu;

oferta wspdlna — oferta realizacji zadania publicznego ztozona na formularzu oferty wraz
z zatacznikami sktadana przez dwa lub wiecej podmiotéw, dziatajgcych wspdlnie 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;
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1.13. partner —podmiot niebedacy strong umowy dotacji, wspétpracujacy z oferentem, bioracy
aktywny udziat w realizacji projektu; partner moze wniesé do projektu wktad finansowy
i/lub niefinansowy (rzeczowy lub osobowy) i/lub delegowaé do realizacji projektu wtasny
personel;

1.14. projekt/zadanie publiczne — cigg dziatari opisanych w ofercie, stanowigcych zamknieta
catosé, realizowanych w scisle okreslonym czasie, finansowanych w ramach okreslonego
budzetu, stuzgcych osiggnieciu konkretnych celéw i rezultatéow;

1.15. rezultat — wynik zrealizowanych dziatan projektowych. Kazde dziatanie podjete w ramach
projektu musi przyczyni¢ sie do osiggniecia konkretnego rezultatu, przy czym mozliwe jest,
ze kilka dziatan bedzie dotyczyto jednego rezultatu. Rezultaty projektu przyczyniajq sie do
osiagniecia zatozonych celdw; Istotg rezultatu jest to, ze jest on w petni policzalny dzieki
wskaznikom, przy pomocy dostepnych miar i wag lub jednostek matematycznych.

2. Partnerstwo

2.1.0ferent sktadajagcy oferte moze powierzyé realizacje czesci zadan w projekcie
partnerowi/partnerom wskazanym w szczegétowym opisie zadania publicznego w zakresie
i na zasadach tam okreslonych.

2.2.Partnerstwo z wyzszg uczelnig nalezy traktowac jako obowigzkowe.

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

2.4.Zaangazowanie partnera w zadanie publiczne ma charakter niedochodowy. Partner nie moze
czerpa¢ zyskdw z uczestnictwa w realizacji zadania publicznego, co oznacza, ze
dofinansowaniu mogg podlegac jedynie rzetelnie obliczone niezbedne koszty udziatu partnera
w realizacji zadania.

2.5. Wspotpraca z partnerem powinna uwzglednia¢ nastepujgce kwestie:

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

2.5.2. 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 korncowego.

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

2.5.4. 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 umowy partnerskiej. Umowe
partnerstwa trzeba bedzie dotgczy¢ do umowy dotacji.

UWAGA: na etapie sktadania oferty, w tym przypadku, konieczne jest dotgczenie
deklaracji wspétpracy z partnerem/ami.

2.5.5. 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 zarzgdzania finansowego,
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4) zasady komunikacji i przeptywu informacji,
5) zasady podejmowania decyzji,

6) odpowiedzialnos¢ partnera za nienalezyte wykonanie umowy partnerskiej.

Przetwarzanie danych osobowych

Oferent, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w ramach udziatu w otwartym
konkursie ofert na realizacje zadania publicznego: ,Regionalne Osrodki Debaty
Miedzynarodowej 2025-2026", prowadzonego przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
zobowigzuje sie do stosowania przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego 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 wykonujgcym obowigzki administratora jest Dyrektor Departamentu
Komunikacji Strategicznej i Przeciwdziatania Dezinformacji Miedzynarodowej MSZ,
z siedzibg w Polsce, w Warszawie przy 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 10D:

adres siedziby: al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
adres e-mail: iod@msz.gov.pl.

Dane zostaty przekazane Administratorowi bezposrednio lub przez Oferenta biorgcego
udziat w otwartym konkursie ofert: , Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-
2026".

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji
otwartego konkursu ofert: ,Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-2026".

Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarte w ofercie (wraz
z zatgcznikami) ztozonej w konkursie ,,Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025 -
2026".

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu ogtoszenia wynikéw konkursu ,Regionalne
Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-2026", a w przypadku zawarcia umowy dotacji—na
podstawie art.6 ust. 1lit. ¢ i e RODO — w celu realizacji ww. zadan publicznych, w tym
opracowania materiatéw informacyjnych, monitoringu, kontroli i ewaluacji tych zadan (na
podstawie ustawy z dn. 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach administracji rzagdowej i w zwigzku z
obowigzkami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych).

W przypadku ofert, ktdre nie otrzymaty dofinansowania, dane zawarte w ofercie beda
przetwarzane w okresie do 2 lat po ogtoszeniu wynikéw konkursu ofert, a nastepnie bedg
przechowywane w celach archiwalnych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r. poz. 164) oraz przepisami
wewnetrznymi MSZ wynikajgcymi z przepisOw ww. ustawy.

Zakres przetwarzanych danych obejmuje dane osobowe wskazane w ofercie:

a) Imieinazwisko;
b) Kontakt (adres e-mail, nr telefonu);
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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 sagdom i innym organom panstwowym.

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

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

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

Oferent zobowigzany jest do przekazania osobom wskazanym w ofercie ztozonej w ramach
otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego ,Regionalne Osrodki Debaty
Miedzynarodowej 2025-2026", 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 ,Regionalne Os$rodki Debaty Miedzynarodowej 2025 - 2026”,
regulacje dotyczgce ochrony danych osobowych zostang wskazane w umowie dotacji.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na
adres:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa

Przygotowanie i opisanie koncepcji zadania publicznego

Koncepcja zadania powinna by¢ opracowana przez oferenta przy wsparciu
partnera/partneréw w oparciu o przeprowadzong analize potrzeb, kluczowych problemoéw
oraz lokalnych uwarunkowan spotecznych czy gospodarczych.

Projekt powinien stanowi¢ zamknietg catos$¢ realizowanych w Scisle okreslonym czasie
dziatann, finansowanych w ramach okreslonego kosztorysu, stuzgcych osiggnieciu
konkretnych celéw i zaktadanych rezultatéw.

Oferte (formularz wraz z zatgcznikami) nalezy wypetni¢ w aplikacji internetowej na stronie
https://egranty.msz.gov.pl/ i dostarczy¢ do MSZ wg wytycznych z regulaminu konkursu
»Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-2026".

Przed wypetnianiem formularza oferty konieczne jest zapoznanie sie z postanowieniami
zawartymi w regulaminie w/w konkursu.

Ztozenie oferty wymaga zatozenia konta w aplikacji internetowej eGranty. Podczas
zaktadania konta w polu ,,Nazwa oferenta” nalezy podaé petng nazwe podmiotu zgodng z
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KRS lub innym wtasciwym rejestrem lub ewidencjg. W przypadku sktadania oferty wspdlnej
wymagane jest zatozenie konta przez kazdego z oferentow.

Logowanie w aplikacji jest dwuetapowe, w pierwszym etapie wymaga podania loginu (adres
mailowy podany przy zaktadaniu konta) i indywidualnego hasta (utworzonego podczas
aktywacji konta) a w drugim etapie podania kodu jednorazowego (generowanego w
aplikacji Google Authenticator). W przypadku pytan dot. sposobu logowania, w tym
dziatania aplikacji Google Authenticator moina je przesytac na adres
administrator.egranty@msz.gov.pl.

Podczas wypetniania formularza oferty w polu ,Tytut projektu” — nalezy dopisa¢ nazwe
wojewddztwa/wojewddztw na terenie ktdorego/ktorych bedzie dziatat RODM ;.
»,Regionalny Osrodek Debaty Miedzynarodowej 2025-2026 w woj...”.

5. Warunki finansowe i zasady kwalifikowalnosci kosztéw - zgodnosci z umowa dotacji

5.1 Srodki finansowe na realizacje projektéw beda pochodzi¢ z czesci budzetu Ministerstwa

Spraw Zagranicznych na lata 2025-2026, bedacego w dyspozycji Departamentu Komunikacji
Strategicznej i Przeciwdziatania Dezinformacji Miedzynarodowej MSZ. Przystepujac do
konkursu, nalezy mie¢ na uwadze, ze:

5.1.1. procedury przyznawania i wydatkowania srodkéw muszg 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 zaméwien
publicznych;

5.1.2. cele, na jakie mogg byé wydawane $rodki, s3 okreslone w budzecie panstwa oraz w

Regulaminie konkursu;

5.1.3. projekty podlegajg kontroli MSZ oraz Najwyzszej Izby Kontroli;

5.1.4. S$rodki muszg by¢ wydane w ramach danego roku budzetowego, a niewykorzystana

czes¢ srodkdw musi zosta¢ zwrdcona do budzetu panstwa na zasadach okreslonych w
umowie dotacji;

5.1.5. koszty muszg dotyczy¢ danego roku budzetowego i terminu realizacji zadania

okreslonego w umowie oraz zostac poniesione w okresie wskazanym w umowie;

5.1.6. w odniesieniu do podmiotéw, ktdre nie s3 zobowigzane do stosowania ustawy Prawo

zamoéwien publicznych, zaleca sie, aby zakupy dostaw, ustug lub robdt budowlanych
finansowane z dotacji, byty dokonywane w oparciu o wewnetrzne procedury, zasady,
wytyczne dot. wydatkowania srodkdw przez dany podmiot, uwzgledniajgce zasady
rownego traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

5.2.Elementem sktadowym oferty jest budzet projektu obejmujacy wytacznie kalkulacje kosztéw

finansowanych z dotacji.

5.3.Koszty obejmujg kategorie kosztéw administracyjnych i kategorie kosztéw programowych:

5.3.1. koszty programowe muszg by¢ podzielone na dziatania projektowe (np.: Dziatanie nr 1

- obstuga organizacyjno-merytoryczna RODM — wynagrodzenie koordynatora i
konsultantéw oraz ekspertéw zewnetrznych),

5.3.2.  wramach kosztéw administracyjnych oraz poszczegdlnych dziatan projektowych nalezy

wydzieli¢ pozycje kosztow z podaniem liczby jednostek, kosztu jednostkowego i rodzaju
miary.
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5.4.Zaangazowane zasoby (rzeczowe i osobowe niefinansowane z dotacji) na rzecz projektu po
stronie oferenta i partnera/éw:

5.4.1.
5.4.2.

5.4.3.

moga pochodzi¢ w szczegélnosci od oferenta lub partnera projektu,

moga by¢ zasobami rzeczowymi, np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny
urzadzenia, nieodptatne udostepnienie lokalu. Zasobem rzeczowym moze by¢ rdwniez
zasob 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 rowniez towary i ustugi
zakupione przez partnera lub odbiorcéw projektu z ich srodkédw wtasnych planowane do
wykorzystania przy realizacji projektu,

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

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

5.6.Szczegdtowe zasady kwalifikowalnos$ci wydatkdw okreslone sg we wzorze umowy dotacji
stanowigcej zatgcznik nr 3 do regulaminu.

6. Lista kontrolna wykonanych czynnosci i zatgczonych dokumentéw:

Zanim wygenerujesz i wydrukujesz oferte z aplikacji na stronie https://egranty.msz.gov.pl/
podpiszesz i wyslesz sprawdz, czy:

6.1. wypetniono wszystkie pola w ofercie, w miejscach do tego wskazanych, wybrano
odpowiednie pole lub skreslono niewtasciwg odpowiedz w tym zaznaczono , nie dotyczy” ;

6.2. podpisy ztozone pod wygenerowang ofertg sg czytelne;

6.3. dotgczono wszystkie wymagane zatgczniki.

7. Informacje dodatkowe

Pytania w sprawie konkursu nalezy kierowac na adres e-mail siec.nsz@msz.gov.pl wpisujac

w temacie korespondencji ,,Regionalne Osrodki Debaty Miedzynarodowej 2025-2026" oraz

nazwe oferenta.
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