REGULAMIN KONKURSU NA REALIZACJĘ ZADANIA PUBLICZNEGO:
„FORUM POLSKO-CZESKIE NA RZECZ ZBLIŻENIA SPOŁECZEŃSTW, POGŁĘBIONEJ WSPÓŁPRACY I DOBREGO SĄSIEDZTWA 2015”
§1. Postanowienia wstępne
1. Konkurs ogłaszany jest przez Ministra Spraw Zagranicznych, zwanego dalej „Ministrem”, na podstawie przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z późn. zm.), zwanej dalej „ustawą o finansach publicznych” oraz zarządzenia Nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 9 sierpnia 2011 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. Nr 8, poz. 54 oraz z 2013 r. poz. 17 z późn. zm.) w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej „zarządzeniem”.
2. Ocenę złożonych wniosków projektowych przeprowadza komisja powołana przez Dyrektora Generalnego Służby Zagranicznej w drodze decyzji.
§2. Cele konkursu
1. Celem zadania publicznego „Forum Polsko-Czeskie na rzecz zbliżenia społeczeństw, pogłębionej współpracy i dobrego sąsiedztwa 2015 r.” jest zacieśnienie szeroko pojętej współpracy w stosunkach polsko-czeskich, obejmującej różne dziedziny: polityczną, gospodarczą, samorządową, medialną, kulturalną, naukowo-techniczną i młodzieżową.
2.	W ramach zadania publicznego „Forum Polsko-Czeskie na rzecz zbliżenia społeczeństw, pogłębionej współpracy i dobrego sąsiedztwa 2015 r.” dofinansowane mogą być projekty, których celem jest:
1) współdziałanie wobec wyzwań w dziedzinie bezpieczeństwa, ze szczególnym uwzględnieniem wymiany doświadczeń i poglądów na temat polityki Rosji wobec państw Europy Środkowej w kontekście wydarzeń na Ukrainie;

2) współpraca w dziedzinie transportu, w zakresie badań nad rozwojem przestrzennym i popularyzacja wspólnego wykorzystania nowej i planowanej infrastruktury transportowej;

3) wymiana doświadczeń i współpraca w zakresie dobrych praktyk w dziedzinie ochrony środowiska, ze szczególnym uwzględnieniem jakości powietrza;

4) organizacja wydarzeń wspierających polsko-czeską współpracę gospodarczą, w tym zwłaszcza w sektorze rolno-spożywczym;

5) promocja dorobku polsko-czeskiej współpracy teatralnej oraz jej rozwój w związku z 250-leciem teatru publicznego w Polsce.

3.	Zgłaszane projekty będą realizowane w ramach działalności statutowej Forum Polsko-Czeskiego i powinny odpowiadać ściśle celom, dla których zostało ono powołane. 
Informacje na ten temat znajdują się na: http://www.msz.gov.pl/pl/polityka_zagraniczna/europa/forum_polsko_czeskie/podpisanie_memorandum_o_powolaniu_forum_polsko_czeskiego).

4.	Projekty muszą być realizowane we współpracy podmiotu polskiego (jeden lub więcej), z co najmniej jednym podmiotem czeskim. 

5.	Projekty mogą być realizowane zarówno na terenie Polski, jak i za granicą.
6.	W związku z realizacją projektu wspólnie z partnerem/partnerami, obowiązkowe jest załączenie do wniosku projektowego deklaracji współpracy partnera. Preferowane będą projekty, w których partner/partnerzy partycypują w kosztach realizacji projektu.
7.	Celem dofinansowanych projektów powinno być również zaangażowanie opinii publicznej za granicą, w tym w szczególności:

1)	środowisk opiniotwórczych, a zwłaszcza przedstawicieli mediów;
2)	młodzieży, a zwłaszcza liderów młodego pokolenia; 

w sposób zapewniający kontynuację oddziaływania i efekt zwielokrotnienia po zakończeniu projektu.
8.	Priorytetowo traktowane będą projekty, które wykorzystują nowoczesne narzędzia komunikacji umożliwiające skuteczne dotarcie do grup docelowych (takie jak media społecznościowe).
9.	W ramach konkursu nie będą finansowane projekty ograniczone do:
1)	wyjazdów wakacyjnych i turystycznych,
2)	refundacji kosztów podróży i pobytu uczestników,
3)	wypłaty stypendiów. 

§3. Podmioty uprawnione do ubiegania się o dofinansowanie
1. W konkursie mogą uczestniczyć podmioty: 
1)	zarejestrowane na terenie Rzeczypospolitej Polskiej organizacje pozarządowe w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2014, poz. 1118, z późn. zm.) oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy, tj.:
a. stowarzyszenia,
b. fundacje,
c. osoby prawne i jednostki organizacyjne działające na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Państwa do innych kościołów i związków wyznaniowych oraz o gwarancjach wolności sumienia i wyznania, jeżeli ich cele statutowe obejmują prowadzenie działalności pożytku publicznego,
d. spółki akcyjne i spółki z ograniczoną odpowiedzialnością oraz kluby sportowe będące spółkami działającymi na podstawie przepisów ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz.U. z 2010 r., nr 127, poz. 857 z późn. zm.), które nie działają w celu osiągnięcia zysku oraz przeznaczają całość dochodu na realizację celów statutowych oraz nie przeznaczają zysków do podziału pomiędzy swoich członków, udziałowców, akcjonariuszy i pracowników,
e. stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego,
f. spółdzielnie socjalne;

2)	niepubliczne szkoły wyższe;

3)	publiczne szkoły wyższe, w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. 2012 poz. 572, z późn. zm.);

4)	instytuty badawcze, w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 o instytutach badawczych (Dz.U. 2010, nr 96, poz. 618).
2. Dotacje celowe nie mogą być przyznawane podmiotom, w których pracownicy Ministerstwa lub placówek zagranicznych pełnią funkcje w organach zarządzających lub organach kontroli lub nadzoru, chyba że zostali skierowani do pełnienia tych funkcji przez Ministra Spraw Zagranicznych lub pełnią te funkcje w podmiocie należącym do sektora finansów publicznych albo fundacji, której fundatorem jest Skarb Państwa.
3. Pracownicy Ministerstwa i placówek zagranicznych nie mogą być podwykonawcami umów dotacji ani wykonywać innych zajęć zarobkowych na rzecz podmiotu, który realizuje zadanie publiczne sfinansowane lub dofinansowane ze środków dotacji przyznanych przez Ministra. 
4. W konkursie nie mogą uczestniczyć podmioty, które na dzień zakończenia naboru wniosków projektowych nie przedstawiły wymaganego przed tym terminem rozliczenia wcześniejszych dotacji, nie dokonały wymaganego zwrotu niewykorzystanej części dotacji, nie dokonały wymaganego zwrotu dotacji lub jej części wykorzystanej niezgodnie z warunkami umowy, niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienależnie lub w nadmiernej wysokości i co, do których z przyczyn leżących po ich stronie nie zakończono kontroli rozliczenia dotacji.
5. W konkursie nie mogą brać udziału podmioty, w których osoby, wobec których orzeczono zakaz pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, pełnią funkcje w organach zarządzających bądź zostały upoważnione do podpisania umowy dotacji lub jej rozliczenia.
6. W konkursie nie mogą brać udziału fundacje, które w dwóch okresach sprawozdawczych poprzedzających to postępowanie w sposób uporczywy nie dopełniały obowiązku, o którym mowa w art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r. Nr 46, poz. 203, z późn. zm.).
7. W przypadku składania wniosku projektowego wspólnego, o którym mowa w § 5 pkt 2 niniejszego regulaminu, powyższe wymagania dotyczą wszystkich wnioskodawców składających wniosek projektowy wspólny.
§4. Finansowanie projektów
1. Środki finansowe na realizację zadania publicznego w ramach projektów wyłonionych 
w konkursie będą pochodzić z części budżetu Ministerstwa Spraw Zagranicznych na rok 2015, będącej w dyspozycji Departamentu Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej MSZ. 
2. Maksymalna łączna kwota środków finansowych przeznaczonych na realizację zadania publicznego wynosi 430 000 (słownie: czterysta trzydzieści tysięcy) PLN.
3. Udzielone dotacje będą miały formę wsparcia realizacji zadania publicznego. Ze środków Ministerstwa Spraw Zagranicznych sfinansować można jedynie działania niezbędne w celu realizacji projektu. Zakup środków trwałych jest zabroniony.
4. Komisja ma prawo uznać za celowe przyznanie dotacji w wysokości odpowiadającej całości lub części wnioskowanej kwoty oraz w uzasadnionych przypadkach dokonać korekty terminu zakończenia realizacji projektu. 
5. W przypadku zredukowania wnioskowanej kwoty dotacji, Komisja wskaże pozycje kosztorysu wniosku projektowego, których dotyczy redukcja.
6. Całość dotacji będzie przekazana po podpisaniu umowy o dotację. Przekazanie dotacji nastąpi nie później niż w terminie 30 dni od dnia podpisania umowy o dotację.
7. Płatności MSZ uważa się za dokonane w dniu obciążenia jego rachunku.
§5. Zasady uczestnictwa w konkursie
1. Warunkiem ubiegania się o dotację przez podmioty do tego uprawnione, określone 
w §3 niniejszego regulaminu, jest złożenie wniosku projektowego będącego odpowiedzią na konkurs.
2. Dwa lub więcej podmiotów, działających wspólnie, może złożyć wniosek wspólny (ofertę wspólną) w rozumieniu i na zasadach określonych w art. 14 ust. 2-5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2014, poz. 1118, 
z późn. zm.) pod warunkiem, że nie stoi to w sprzeczności z zasadami określonymi 
w dokumentach statutowych.
3. Każdy podmiot może złożyć w konkursie tylko jeden wniosek projektowy. Do tego limitu wlicza się także wnioski projektowe stanowiące wniosek projektowy wspólny, o którym mowa w ust. 2.
4. Wniosek projektowy musi zawierać:
a. wypełniony formularz oferty, zgodny ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 oraz instrukcją wypełniania wniosku projektowego stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu;
b. załączniki wymienione w ust. 6.
5. Wniosek projektowy (oferta oraz obowiązkowe załączniki) należy złożyć w dwóch egzemplarzach, tj. w oryginale i w kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem. Do wniosku projektowego należy dołączyć na płycie CD elektroniczną wersję wypełnionego formularza oferty (plik w formacie WORD oraz tabele budżetowe w formacie Excel), o którym mowa w ust. 4. a) oraz skan kompletnego wniosku projektowego (w formacie PDF).
6. Obowiązkowe załączniki do oferty:
a. aktualny, czyli zgodny ze stanem faktycznym i prawnym odpis: z rejestru lub odpowiednio wyciąg z ewidencji lub innych dokumentów potwierdzających status prawny oferenta i umocowanie osób go reprezentujących;
b. w przypadku podmiotów niezobowiązanych do wpisu do KRS, oświadczenie podające aktualny skład osobowy organów zarządczych oraz nadzoru lub kontroli;
c. w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotów składających wniosek wspólny niż wynikający z KRS lub innego właściwego rejestru – dokument potwierdzający upoważnienie do działania w imieniu wnioskodawcy (-ów);
d. oświadczenie wnioskodawcy lub wnioskodawców, w przypadku oferty wspólnej o  niepodleganiu wykluczeniu z udziału w konkursie na podstawie §3 pkt 1-5 niniejszego regulaminu, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu;
e. dodatkowo w przypadku fundacji, na podstawie § 3 pkt 6 niniejszego regulaminu, oświadczenie o dopełnieniu w dwóch ostatnich okresach sprawozdawczych obowiązku, o którym mowa w art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. 
o fundacjach (Dz. U. z 1991 r., Nr 46, poz. 203, z późn. zm.), zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu;
f. oświadczenie o kwalifikowalności podatku VAT, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu; 
g. CV koordynatora projektu i/lub innych osób kluczowych przy realizacji projektu, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu;
h. ostatnie zatwierdzone sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek zysków i strat, informacja dodatkowa), a w przypadku podmiotów niezobowiązanych do sporządzenia sprawozdania oraz zarejestrowanych po 31 grudnia 2013 r.– informację określającą obroty, zysk oraz zobowiązania i należności ogółem na dzień złożenia wniosku projektowego w konkursie; 
i. ostatnie zatwierdzone sprawozdanie merytoryczne wnioskodawcy, a w przypadku podmiotów niezobowiązanych do sporządzenia sprawozdania oraz wnioskodawców zarejestrowanych po 31 grudnia 2013 r. informację o działaniach zrealizowanych w ubiegłym roku kalendarzowym lub pomiędzy datą rejestracji a datą złożenia wniosku projektowego w niniejszym konkursie; 
j. statut wnioskodawcy lub regulamin wewnętrzny określający cele statutowe lub zakres przedmiotowy działalności wnioskodawcy;
k. oryginał dokumentu powołującego osobę/y reprezentującą/wnioskodawcę, jeśli dane osoby/osób reprezentującej/ych wnioskodawcę nie zostały określone w odpowiednim dla wnioskodawcy odpisie z rejestru lub w innych odpowiednich dla wnioskodawcy dokumentach rejestrowych. W przypadku braku możliwości dołączenia do wniosku oryginału dokumentu, należy dołączyć kopię dokumentu poświadczoną czytelnie za zgodność z oryginałem przez osobę/y upoważnioną/e do składania w imieniu wnioskodawcy oświadczeń woli;
l. pełnomocnictwo udzielone przez wnioskodawcę, zgodnie z reprezentacją wykazaną 
w wypisie z rejestru lub innych odpowiednich dla wnioskodawcy dokumentach rejestrowych w przypadku, gdy osobą reprezentującą wnioskodawcę jest osoba inna niż osoby wykazane w wypisie z rejestru lub innych odpowiednich dla wnioskodawcy dokumentach rejestrowych. W przypadku braku możliwości dołączenia do wniosku projektowego oryginału pełnomocnictwa, należy dołączyć kopię pełnomocnictwa poświadczoną czytelnie za zgodność z oryginałem przez osobę/y upoważnioną/e do składania w imieniu wnioskodawcy oświadczeń woli;
m. deklaracja współpracy partnerów (polskich i czeskich). W przypadku wniesienia wkładu finansowego do projektu przez partnera, deklaracja musi zawierać informację dotyczącą wysokości oraz rodzaju kosztów, które zostaną poniesione przez partnera. W przypadku wniesienia wkładu własnego deklaracja musi zawierać zobowiązanie partnera do ponoszenia przez partnera kosztów w terminach oraz na zasadach określonych w umowie dotacji. 
7. Do wniosku projektowego można dołączyć inne materiały/dokumenty istotne z punktu widzenia realizacji projektu, które mogą mieć wpływ na ocenę wniosku projektowego, w tym:
a. referencje dotyczące wnioskodawcy/projektu;
b. deklaracje współpracy przy realizacji projektu opisanego we wniosku projektowym inne, niż opisane w ust. 6 lit. m;
c. referencje właściwej terytorialnie placówki zagranicznej, w przypadku realizacji projektu poza granicami kraju.
8. Formularz oferty oraz wszelkie wymagane regulaminem oświadczenia powinny być czytelnie podpisane przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione do składania w imieniu wnioskodawcy oświadczeń woli, zgodnie z zasadami reprezentacji (tj. podpisane przez osobę/osoby wskazane do reprezentacji w dokumencie rejestrowym lub upoważnionego pełnomocnika w załączonym do oferty pełnomocnictwie lub potwierdzonej za zgodność z oryginałem przez wnioskodawcę jego kopii). 
9. Wszystkie strony kopii dokumentów powinny być czytelnie poświadczone za zgodność 
z oryginałem przez osobę/y upoważnioną/e do składania w imieniu wnioskodawcy oświadczeń woli. Poświadczenie powinno zawierać co najmniej sformułowanie „za zgodność z oryginałem”, datę i czytelny podpis/podpisy osoby/osób poświadczających.
Dopuszczalne jest ponumerowanie wszystkich zadrukowanych stron kopii dokumentu oraz poświadczenie za zgodność z oryginałem na pierwszej lub ostatniej stronie dokumentu używając w tym celu sformułowania „za zgodność z oryginałem strony od… – do….”.
10. Za czytelne uważa się podpisy złożone w formie pieczęci imiennej wraz z podpisem odręcznym lub nie budzący wątpliwości co do imienia i nazwiska podpis odręczny.
Uwaga: nie dopuszcza się składania podpisów przy użyciu faksymile. 
11. Wnioski projektowe należy opracować w języku polskim.
12. Wniosek projektowy składający się z formularza oferty oraz załączników powinien być trwale zszyty w sposób uniemożliwiający jego dekompletację (np. zszyty zszywaczem, zbindowany itp.)
13. Wnioski projektowe należy przesłać pocztą na adres:

Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa
z dopiskiem na kopercie:
„Forum Polsko-Czeskie na rzecz zbliżenia społeczeństw, pogłębionej współpracy i dobrego sąsiedztwa 2015 r.”

lub złożyć na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych Al. J. Ch. Szucha 21, wejście od ul. Litewskiej, w godzinach 9:00-12:00 oraz 12:30-15:30. Dziennik Podawczy jest zamknięty w soboty, niedziele oraz pozostałe dni ustawowo wolne od pracy.
14. Nieprzekraczalny termin składania wniosków projektowych upływa w dniu 20 lutego 2015 r. o godz. 15.30.
15. Decyduje data i godzina wpływu wniosku projektowego do Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
16. Po zakończeniu konkursu wnioski projektowe nie będą zwracane.
17. Przygotowanie wniosku projektowego następuje na koszt wnioskodawcy/ów składającego/cych wniosek projektowy.
18. Pytania dotyczące konkursu należy przesyłać na adres dotacjengo@msz.gov.pl z podaniem 
w tytule, którego konkursu dotyczą.
§6. Wymagania finansowe
1. Projekt należy zrealizować w terminie od 1 maja 2015 r. do 31 grudnia 2015 r. Wnioskodawca, w zależności od zgłaszanego projektu, może skrócić termin jego realizacji. 
Daty te powinny uwzględniać działania przygotowawcze i podsumowujące projekt 
z zastrzeżeniem, że wszystkie działania podsumowujące takie jak np. ewaluacja, monitoring, muszą być zakończone maksymalnie w terminie 30 dni od dnia realizacji ostatniego wydarzenia w projekcie, stanowiąc tym samym ostateczną datę realizacji projektu, nie później jednak niż do 31 grudnia 2015 r.
Uwaga: Sporządzenie sprawozdania do MSZ, zgodnie z art. 18, ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2014, poz. 1118 z późn. zm.), następuje w terminie 30 dni od dnia zakończenia realizacji projektu i nie może być uwzględnione w harmonogramie projektu. 
2. Minimalna kwota wnioskowanej dotacji nie może być niższa niż 20 000 PLN.
3. Maksymalna kwota wnioskowanej dotacji nie może być wyższa niż 80 000 PLN.
4. Wnioski projektowe, które wykażą kwoty wnioskowanej dotacji niższe niż minimalne wskazane w ust. 2 lub wyższe niż maksymalne wskazane w ust. 3, będą odrzucone na etapie oceny formalnej.
5. Wkład własny wnioskodawcy musi stanowić co najmniej 10,00 % kosztów kwalifikowanych projektu.
6. Wnioski projektowe, które wykażą wkład własny wnioskodawcy niższy niż wskazany w ust. 5, będą odrzucone na etapie oceny formalnej.
7. Koszty administracyjne projektu nie mogą przekroczyć 15,00% kosztów kwalifikowanych projektu.
8. Wnioski projektowe, które wykażą koszty administracyjne wyższe niż wskazane w ust. 7, będą odrzucone na etapie oceny formalnej.
9. W ramach realizacji projektu pokryte mogą być tylko koszty kwalifikowane.
10. Koszty kwalifikowane projektu obejmują koszty możliwe do sfinansowania z dotacji oraz pozostałe koszty bezpośrednio związane z realizacją projektu pokryte w ramach wkładu własnego wnioskodawcy. Na koszt własny wnioskodawcy mogą składać się: środki finansowe własne, środki pochodzące z wpłat i opłat adresatów projektu, innych niż MSZ źródeł publicznych oraz środków finansowych pozostałych (np. od partnera, sponsora), jak również wkład osobowy.
11. Wkład rzeczowy nie jest zaliczany do faktycznych wydatków wnioskodawcy i nie stanowi kosztów kwalifikowanych projektu.
12. Aby koszty mogły być uznane za kwalifikowane: 
a. muszą stanowić koszty niezbędne do zrealizowania projektu i osiągnięcia jego rezultatów; 
b. muszą spełniać wymogi efektywnego zarządzania finansami, w szczególności osiągania wysokiej jakości za daną cenę;
c. muszą być poniesione w terminach, o których mowa w § 2 ust. 2 dla środków dotacji i § 2 ust. 3 dla środków z wkładu własnego oraz związane z działaniami przewidzianymi do realizacji w terminie, o którym mowa w § 2 ust. 1 wzoru umowy, stanowiącej załącznik nr 7 do niniejszego regulaminu; 
d. muszą być udokumentowane w sposób umożliwiający ocenę realizacji projektu pod względem merytorycznym i finansowym. Wnioskodawca zobowiązany będzie do prowadzenia wyodrębnionej dokumentacji finansowo-księgowej i ewidencji księgowej projektu, zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z późn. zm.).
13. Koszty wymienione poniżej nie są uznawane za koszty kwalifikowane:

a. zwrot z kapitału;
b. zadłużenie i koszt obsługi zadłużenia;
c. rezerwy na straty i ewentualne przyszłe zobowiązania;
d. odsetki od zadłużenia;
e. straty związane z wymianą walut; 
f. zakup nieruchomości (grunty, budynki);
g. zakup środków trwałych w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z późn. zm.);
h. koszty leczenia indywidualnych osób bądź pracowników Wnioskodawcy;
i. koszty zakupu napojów alkoholowych;
j. studia wykonalności;
k. VAT, chyba że oferent wykaże, że nie jest w stanie go odzyskać;
l. koszty wydatkowane niezgodnie z warunkami umowy;
m. wkład rzeczowy.
14. Kwalifikowane koszty projektu obejmują koszty administracyjne i programowe.
15. Koszty administracyjne mogą obejmować w szczególności: 
a. wynagrodzenie koordynatora projektu oraz innych pracowników administracyjnych wraz z kosztami ponoszonymi w związku z pełnieniem funkcji w projekcie;
b. usługi księgowe i/lub usługi prawne; 
c. koszty wynajmu i utrzymania biura (w tym czynsz), opłaty za media, materiały biurowe;
d. usługi pocztowe i kurierskie, koszty korzystania z telefonu (stacjonarnego, komórkowego), Internetu oraz rozmowy prowadzone przy wykorzystaniu technologii VOIP;
e. koszty bankowe;
f. podatek VAT uwzględniony w kosztach administracyjnych pod warunkiem, że wnioskodawca wykaże, że nie jest w stanie go odzyskać i złożył stosowne oświadczenie. 
16. Koszty programowe mogą obejmować w szczególności: 
a. koszty osobowe - wynagrodzenie osób merytorycznie zaangażowanych w realizację projektu wraz z kosztami ponoszonymi w związku z pełnieniem funkcji w projekcie; 
b. koszty wyżywienia i zakwaterowania; 
c. koszty zakupu usług tłumaczeniowych, szkoleniowych, drukarskich; 
d. koszty podróży/transportu, w tym wydatki na zakup biletów; 
e. koszty wynajmu środka transportu, koszty paliwa, opłaty parkingowe; 
f. myto, wizy, ubezpieczenie, cło; 
g. koszty promocji projektu i konkursu „Forum Polsko-Czeskie na rzecz zbliżenia społeczeństw, pogłębionej współpracy i dobrego sąsiedztwa 2015 r.”
h. koszty ewaluacji działań realizowanych w ramach projektu;
i. koszty dystrybucji materiałów informacyjnych;
j. koszty wynikające ze specyfiki działań podejmowanych w ramach projektu, w tym wydatki poniesione na zakup towarów; 
k. koszty wynajmu pomieszczeń i sprzętu (z wyjątkiem kosztów wynajmu i utrzymania biura, o których mowa w ust.15. lit. c;
l. podatek VAT uwzględniony w kosztach programowych pod warunkiem, że wnioskodawca wykaże, że nie jest w stanie go odzyskać i złożył stosowne oświadczenie. 
17. Koszty bankowe oraz koszty wynajmu i utrzymania biura (w tym czynsz), opłaty za media, możliwe są do sfinansowania jedynie z wkładu własnego oferenta.
§7. Sposób i kryteria oceny wniosków projektowych
1. Nadesłane wnioski projektowe będą podlegać ocenie Komisji.
2. Ocena złożonych wniosków projektowych następuje zgodnie przepisami ustawy, a także celami i zasadami określonymi w niniejszym regulaminie.
3. Wnioski projektowe oceniane są pod względem formalnym oraz merytorycznym.
4. Na etapie oceny formalnej wnioski projektowe podlegają jednokrotnej procedurze uzupełnień i/lub wyjaśnień wyłącznie w zakresie spełnienia kryterium § 5 ust. 4 pkt b) i ust. 5 – załączenia do oferty wymaganych załączników.
W przypadku nie załączenia do oferty wymaganych załączników lub załączenia do oferty załączników niekompletnych lub też pod innym względem niespełniających wymogów formalnych, uzupełnieniu podlega cały dokument, w którym stwierdzono nieprawidłowości.
5. [bookmark: _GoBack]Lista wniosków projektowych podlegających procedurze uzupełnień i/lub wyjaśnień zostanie opublikowana na stronie internetowej MSZ www.msz.gov.pl do dnia 3 marca 2015 r. Dodatkowo wnioskodawcy zostaną wezwani pocztą elektroniczną na adres mailowy podany w ofercie do złożenia uzupełnień i/lub wyjaśnień dotyczących stwierdzonych, w ich wnioskach projektowych, nieprawidłowości formalnych. Sposób i termin wniesienia uzupełnień i/lub wyjaśnień podany zostanie wraz z listą wniosków projektowych podlegających procedurze uzupełnień i/lub wyjaśnień oraz w wezwaniu.
Wnioskodawcy, którzy nie podadzą adresu mailowego w ofercie, zobowiązani będą do zapoznania się z informacją dostępną na stronie internetowej MSZ oraz do złożenia stosowych uzupełnień i/lub wyjaśnień w sposób i w terminie, o którym mowa powyżej. 
Uzupełnienia należy przesłać pocztą na adres:
Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
Departament Dyplomacji Publicznej i Kulturalnej, Al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa;
z dopiskiem na kopercie:
„Forum Polsko-Czeskie na rzecz zbliżenia społeczeństw, pogłębionej współpracy i dobrego sąsiedztwa 2015 r.”- uzupełnienie 
lub złożyć na Dzienniku Podawczym Ministerstwa Spraw Zagranicznych Al. J. Ch. Szucha 21 wejście od ul. Litewskiej, w godzinach 9:00-12:00 oraz 12:30-15:30. Dziennik jest zamknięty w soboty, niedziele oraz pozostałe dni ustawowo wolne od pracy.
6. Wnioski projektowe ocenione negatywnie na etapie formalnym podlegają odrzuceniu.
7. Wniosek projektowy zostanie odrzucony i nie będzie podlegał uzupełnieniom formalnym, jeśli:
a. został dostarczony po upływie wyznaczonego terminu określonego w § 5 ust. 14 niniejszego regulaminu;
b. wnioskodawca nie jest uprawniony do ubiegania się o dotację, zgodnie z § 3 niniejszego regulaminu;
c. zakres tematyczny wniosku projektowego nie odpowiada założeniom określonym w §2 ust. 2 niniejszego regulaminu;
d. realizacja projektu wykracza poza limit czasowy określony § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu;
e. kwoty wnioskowanej dotacji są niższe niż minimalne wskazane w § 6 ust. 2 lub wyższe niż maksymalne wskazane w § 6 ust. 3 niniejszego regulaminu;
f. wkład własny wnioskodawcy jest niższy niż wskazany w § 6 ust. 5 niniejszego regulaminu;
g. koszty administracyjne są wyższe niż wskazane w § 6 ust. 7 niniejszego regulaminu;
h. oferta nie zostanie właściwie podpisana, zgodnie z reprezentacją lub podpisy będą nieczytelne. 
8. Wniosek projektowy zostanie odrzucony i nie będzie rozpatrywany w kolejnym etapie, jeśli:
a. jest niekompletny lub pod innym względem niezgodny z wymogami formalnymi określonymi w niniejszym regulaminie;
b. wnioskodawca nie dokona uzupełnień/nie przedstawi wyjaśnień dotyczących wniosku projektowego zgodnie z procedurą i na zasadach opisanych w ust. 4-5.
c. przedstawione uzupełnienia/wyjaśnienia dotyczące wniosku projektowego są niekompletne lub niewystarczające.
9. Ostateczna lista wnioskodawców, których wnioski projektowe zostały odrzucone pod względem formalnym, na podstawie ust. 7 i 8, zostanie opublikowana na stronach internetowych Ministerstwa niezwłocznie po jej zatwierdzeniu.
10. Wnioski projektowe ocenione pozytywnie pod względem formalnym podlegają ocenie merytorycznej.
11. Przy analizie i ocenie merytorycznej wniosku projektowego Komisja ocenia:
a. możliwość realizacji projektu przez wnioskodawcę;
b. proponowaną jakość wykonania projektu i kwalifikacje osób, przy udziale których wnioskodawca będzie realizować projekt; 
c. przedstawioną kalkulację kosztów realizacji projektu, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego projektu;
d. planowany przez wnioskodawcę udział środków finansowych własnych lub środków pochodzących z innych źródeł niż MSZ na realizację projektu;
e. planowany przez wnioskodawcę wkład rzeczowy, osobowy, w tym świadczenia wolontariuszy i praca społeczna członków;
f. rzetelność i terminowość oraz sposób rozliczenia przez wnioskodawcę środków otrzymanych w latach 2011-2013 w przypadku podmiotu składającego wniosek, który realizował już projekty zlecone przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych, uwzględniając analizę i ocenę realizacji dotychczas zleconych projektów;
przy użyciu następujących kryteriów i ich wag:

	Lp.
	Kryterium
	Czynnik oceny
	Skala punktowa

	a)
	możliwość realizacji projektu przez wnioskodawcę 
	· doświadczenie wnioskodawcy w realizacji przedsięwzięć o podobnej skali, zasięgu i rodzaju,
· znajomość przez wnioskodawcę problematyki objętej konkursem; zgodność obszaru działania  wnioskodawcy z problematyką objętą konkursem,
· adekwatność kwalifikacji pracowników własnych wnioskodawcy  zaangażowanych w realizację projektu,
· proponowana struktura zarządzania projektem w odniesieniu do sposobu realizacji projektu,
· harmonogram realizacji projektu
	0-10

	b)
	proponowana jakość wykonania projektu i kwalifikacji osób, przy udziale których wnioskodawca będzie realizować projekt
	· zgodność projektu z założeniami polskiej polityki zagranicznej i celami konkursu określonymi w § 2 niniejszego regulaminu,
· uzasadnienie potrzeby realizacji projektu oparte na analizie sytuacji w obszarze działania oraz potrzeb odbiorców,
· zasadność doboru rodzaju i skali działań w odniesieniu do obszaru działania oraz potrzeb odbiorców,
· zasadność doboru proponowanych metod i narzędzi realizacji w odniesieniu do celów i zakładanych efektów działań,
· udział i sposób zaangażowania partnerów w realizację projektu,
· kwalifikacje kluczowych osób zaangażowanych w realizację projektu,
·  zakładane efekty jakościowe i ilościowe realizacji projektu w kontekście celów przewidzianych do osiągnięcia, szczególnie ich długookresowy charakter; generowanie efektu multiplikacji,
· proponowane cele i metody wykorzystania przez wnioskodawcę, partnerów i odbiorców efektów realizacji projektu w przyszłości,
· zakładane metody monitoringu i ewaluacji realizacji projektu
	0-40

	c)
	kalkulacja kosztów realizacji projektu, szczególnie w odniesieniu do zakresu rzeczowego projektu
	· rodzaj i sposób kalkulacji kosztów w odniesieniu do rodzaju i działań przewidzianych do realizacji,
· zasadność i racjonalność wysokości poszczególnych pozycji kosztorysu,
· przejrzystość i spójność budżetu w stosunku do działań przewidzianych do realizacji oraz w stosunku do harmonogramu
	0-20

	d)
	planowany przez wnioskodawcę udział środków finansowych własnych i/lub środków finansowych pochodzących z innych niż MSZ źródeł na realizację projektu
	stosunek finansowego wkładu własnego wnioskodawcy w odniesieniu do całości kosztów realizacji projektu
	0-10

	e)
	planowany przez oferenta wkład rzeczowy, osobowy, w tym świadczenia wolontariuszy i praca społeczna członków
	- wkład rzeczowy oferenta, o którym mowa w punkcie V.2 oferty, którym dysponuje wnioskodawca i który będzie nieodpłatnie wykorzystywany w ramach projektu
-  kwalifikacje i liczba planowanych wolontariuszy oraz innych osób wykonujących społecznie pracę przy realizacji projektu

	0-20

	f)
	analiza i ocena realizacji dotychczas zleconych projektów ze środków MSZ
	rzetelność i terminowość oraz sposób rozliczenia przez wnioskodawcę  środków otrzymanych w latach 2011-2013 w przypadku podmiotu składającego wniosek, który realizował już projekty zlecone przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych
	0-20




12. W wyniku oceny merytorycznej wniosek projektowy otrzymać może łącznie 120 punktów za spełnienie kryteriów wymienionych ust. 11. Oferenci, którzy NIE realizowali dotychczas projektów zleconych przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych w latach 2011-2013, za spełnienie kryterium ust. 11, lit. f) otrzymają połowę maksymalnej ilość punktów dla tego kryterium.
13. Jeżeli wniosek projektowy otrzyma mniej niż 50,00% maksymalnej ilości punktów 
z przynajmniej dwóch z kryteriów, o których mowa w ust. 11, wniosek projektowy będzie uznany za wniosek o niewystarczającej jakości i zostanie odrzucony.
14. Do otrzymania dotacji zakwalifikowane zostaną wnioski projektowe:
a. niepodlegające odrzuceniu z powodów formalnych; 
b. ocenione na co najmniej 80 punktów w wyniku oceny merytorycznej, zgodnie z kryteriami i na zasadach opisanych w ust. 11-12;
c. niepodlegające odrzuceniu na zasadach opisanych w ust. 13.
15. Komisja konkursowa, po przeprowadzeniu oceny merytorycznej wniosków projektowych, sklasyfikuje wnioski projektowe, o których mowa w ust. 14, malejąco wg przyznanej punktacji.
16. Dotacje otrzymają wnioskodawcy, których wnioski projektowe spełnią warunki opisane w ust. 
14 i zmieszczą się w przewidzianym na konkurs limicie środków, o którym mowa § 4 ust. 2 niniejszego regulaminu.
17. Wnioski projektowe spełniające warunki opisane w ust. 14 i niemieszczące się w przewidzianym na konkurs limicie środków, o którym mowa § 4 ust. 2 niniejszego regulaminu, zostaną umieszczone na liście rezerwowej w kolejności malejącej wg przyznanej punktacji. Przyznanie dotacji wnioskodawcom z listy rezerwowej możliwe będzie jedynie w przypadku ewentualnej rezygnacji z podpisania umowy o dotację przez wnioskodawców umieszczonych na liście podstawowej.
18. Decyzja MSZ o przyznaniu bądź nieprzyznaniu dofinansowania nie jest decyzją administracyjną w rozumieniu przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego jest ostateczna i nie przysługuje od niej odwołanie. Każdy wnioskodawca może być na swoją prośbę poinformowany o przyczynach nieudzielenia dofinansowania w terminie 30 dni od dnia ogłoszenia wyników konkursu. 
§8. Sposób informowania o przeprowadzeniu konkursu
1. Ogłoszenie o konkursie jest umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz na stronie internetowej MSZ: www.msz.gov.pl
2. Informacja o konkursie, sposobie udostępnienia wzoru oferty i wzory innych dokumentów niezbędnych do złożenia wniosku projektowego są opublikowane na stronie internetowej www.msz.gov.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej MSZ.
3. Wyniki konkursu zostaną zamieszczone do dnia 30 kwietnia 2015 r. na stronach internetowych Ministerstwa Spraw Zagranicznych: www.msz.gov.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
4. Wnioskodawcy biorący udział w konkursie zostaną pisemnie poinformowani o jego wyniku w ciągu 14 dni od zamieszczenia ogłoszenia o rozstrzygnięciu konkursu.
§9. Postanowienia końcowe
1. Wnioskodawcy biorący udział w konkursie są zobowiązani do zapoznania się z treścią niniejszego regulaminu oraz załącznikami do niniejszego regulaminu. 
2. Z wnioskodawcami, którym przyznano dotacje, zostaną podpisane umowy dotacji bez zbędnej zwłoki. 
3. Podpisanie umów o dotacje nastąpi w siedzibie MSZ w terminie uzgodnionym z sekretariatem konkursu.
4. Wnioskodawcy, którzy otrzymają dotację, będą zobowiązani do informowania odbiorców projektu o źródle pochodzenia funduszy na zasadach określonych w umowie dotacji. 
5. Wnioskodawcy, którzy otrzymają dotację, mają obowiązek złożenia sprawozdania finansowego oraz merytorycznego w ciągu 30 dni od zakończenia realizacji projektu. 
6. Ministerstwo Spraw Zagranicznych nie zwraca kosztów przygotowania wniosku projektowego oraz nie odsyła materiałów nadesłanych przez wnioskodawców.
7. Ministerstwo Spraw Zagranicznych zastrzega sobie prawo do unieważnienia konkursu.

Załączniki do regulaminu:
1. Wzór oferty.
2. Instrukcja wypełniania wniosku projektowego. 
3. Oświadczenie o niepodleganiu wykluczeniu.
4. Oświadczenie fundacji.
5. Oświadczenie o kwalifikowalności podatku VAT.
6. Wzór CV.
7. Wzór umowy.
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