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Warszawa, dnia   grudnia 2010 r.

Regulamin pracy Komisji konkursowej 
do wyboru projektów dotyczących polskiej pomocy rozwojowej zgłaszanych w ramach konkursu Ministra Spraw Zagranicznych „Pomoc rozwojowa 2011” 
1. SKŁAD i organizacja pracy Komisji 
1.1. Komisja konkursowa do wyboru projektów dotyczących polskiej pomocy rozwojowej zgłaszanych w ramach konkursu Ministra Spraw Zagranicznych „Pomoc rozwojowa 2011”, zwana dalej „komisją”, jest powołana decyzją Dyrektora Generalnego Służby Zagranicznej w oparciu o § 5 ust. 4 Zarządzenia Ministra Spraw Zagranicznych nr 31 z dnia 13 września 2010 r. w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych, zwanego dalej „zarządzeniem”. 
1.2. Na posiedzenia komisji zapraszany jest, w charakterze obserwatora, przedstawiciel organizacji pozarządowych (minimum jeden, maksimum dwóch) wskazany przez Grupę Zagranica – stowarzyszenie polskich organizacji pozarządowych działających za granicą. Obserwator może uczestniczyć w posiedzeniach zarówno komisji, jak i poszczególnych podkomisji terytorialnych. 
1.3. Przed przystąpieniem do oceny wniosków projektowych każdy członek komisji składa deklarację dotyczącą powiązania z wnioskodawcami, którzy złożyli wnioski w konkursie. Wzór deklaracji określony został w załączniku nr 3. Do członków komisji stosuje się przepisy § 6 ust. 4 – 9 zarządzenia. 

1.4. Struktura komisji obejmuje sekretariat komisji oraz podkomisje terytorialne, podkomisję Partnerstwo Wschodnie i podkomisję Edukacja rozwojowa. Schemat organizacyjny komisji przedstawia Załącznik nr 1. Podkomisje działają równolegle. 
1.5. Prace komisji wspiera Sekretariat, którym kieruje Sekretarz I wspomagany przez Sekretarza II ds. naboru i oceny formalnej oraz czterech koordynatorów (ds. organizacyjnych, ds. finansowych i oceny dotychczasowej współpracy oraz ds. proceduralnych) i protokolantów.

1.6. Projekty obejmujące swoim zasięgiem kilka krajów, w zależności od liczby i struktury krajów beneficjentów, są rozpatrywane przez odpowiednią podkomisję terytorialną. Na wniosek Przewodniczącego lub jego Zastępcy mogą być omawiane na posiedzeniu łącznym właściwych podkomisji terytorialnych. 
1.7. Zgodnie z decyzją Dyrektora Generalnego SZ, komisja działa do czasu zatwierdzenia wyników jej prac przez Podsekretarza stanu nadzorującego prace komisji.

2. ZAdania komisji
2.1. Do zadań komisji należy w szczególności:
2.1.1. ocena wniosków projektowych złożonych w konkursie i wybór najkorzystniejszych wniosków projektowych w oparciu o kryteria ustalone w regulaminie konkursu;
2.1.2. sporządzenie uzasadnienia wyboru lub odrzucenia wniosków projektowych;

2.1.3. przedstawienie do akceptacji właściwego członka kierownictwa listy wniosków projektowych rekomendowanych do realizacji wraz z proponowanymi kwotami dofinansowania dla poszczególnych wnioskodawców oraz ewentualnie listy wniosków rezerwowych wraz z proponowanymi kwotami dofinansowania dla poszczególnych wnioskodawców.

2.2. Do zadań Przewodniczącego komisji należy w szczególności:

2.2.4. organizacja pracy komisji, w tym zwoływanie posiedzeń komisji i podkomisji;

zapewnienie podczas prac komisji bezstronności i przejrzystości jej prac;

2.2.5. zapewnienie stosowania i przestrzegania postanowień regulaminu konkursu oraz regulaminu pracy komisji przez wszystkich członków komisji;

nadzór nad dokumentacją związaną z pracą komisji;

2.2.6. kierowanie pracami podkomisji terytorialnych dotyczących Gruzji, Mołdowy, Afganistanu, Angoli i Afryki Subsaharyjskiej, Autonomii Palestyńskiej, Azji Środkowej, Armenii i Azerbejdżanu oraz podkomisji Edukacja Rozwojowa; 

2.2.7. kierowanie pracami podkomisji terytorialnych dotyczących Białorusi i Ukrainy oraz podkomisji Partnerstwo Wschodnie w czasie nieobecności Zastępcy przewodniczącego. 
2.3. Do zadań Zastępcy przewodniczącego należy w szczególności:  
2.3.8. zastępowanie Przewodniczącego komisji w czasie jego nieobecności w wykonywaniu zadań, o których mowa w pkt. 2.2.1-2.2.5 regulaminu,
2.3.9. kierowanie pracami podkomisji terytorialnych dotyczących Białorusi i Ukrainy oraz podkomisji Partnerstwo Wschodnie. 
2.4. Do zadań sekretarza I należy w szczególności:

2.4.10. kierowanie pracami sekretariatu komisji;

2.4.11. administrowanie oceną wniosków projektowych w systemie elektronicznym;

2.4.12. koordynacja prac poszczególnych zespołów w sekretariacie i ich koordynatorów, w tym zespołu protokolantów.
2.5. Do zadań sekretarza II należy w szczególności wykonywanie zadań sekretarza I w przypadku jego nieobecności oraz koordynacja prac zespołu ds. naboru i oceny formalnej.
2.6. Do zadań członków komisji należy w szczególności ocena wniosków projektowych przy zastosowaniu kart oceny stanowiących załączniki nr 4, 5 i 6 do Regulaminu, udział w posiedzeniach komisji oraz udokumentowaniu jej prac.
3. POSIEDZENIA komisji
3.1. Komisja obraduje w pełnym składzie (posiedzenia plenarne) oraz na posiedzeniach podkomisji w składzie określonym w Załączniku nr 1.
3.2. Protokoły z posiedzeń komisji i podkomisji są sporządzane przez sekretariat komisji, a następnie zatwierdzane obiegiem przez obecnych na posiedzeniu członków komisji.

3.3. Do podjęcia decyzji przez komisję, w szczególności dot. rekomendowania bądź nierekomendowania wniosków do dofinansowania oraz przyznania punktów, o których mowa w punkcie 4.9.8, wymagana jest zwykła większość głosów przy obecności co najmniej połowy członków komisji (dotyczy to również podkomisji).
PIERWSZE POSIEDZENIE KOMISJI

3.4. Na pierwszym posiedzeniu komisja spotyka się w pełnym składzie. 
3.5. Przewodniczący informuje o zasadach pracy komisji i przedstawia zasady oceny wniosków projektowych. 

3.6. Na wniosek Przewodniczącego komisja zatwierdza Regulamin pracy (niniejszy dokument), wzór karty oceny formalnej wniosku (Załącznik nr 4), wzór karty oceny merytorycznej (Załącznik nr 5), wzór karty oceny komponentu edukacji rozwojowej (Załącznik nr 6), wzór karty oceny dotychczasowej współpracy (załącznik nr 7), wzór karty oceny placówki (Załącznik nr  9), wzór karty oceny końcowej (Załącznik nr 10) oraz ramowy harmonogram prac (Załącznik nr 2). Przyjęcie regulaminu każdy z członków komisji potwierdza własnoręcznym podpisem.
3.7. Harmonogram prac poszczególnych podkomisji ustalają Przewodniczący lub Zastępca przewodniczącego w zależności od liczby złożonych wniosków. 
KOLEJNE POSIEDZENIA KOMISJI

3.8. Kolejne posiedzenia komisji zwołuje, za pośrednictwem sekretariatu komisji, Przewodniczący z własnej inicjatywy lub na wniosek członka komisji. Posiedzenia podkomisji terytorialnych zwołuje odpowiednio Przewodniczący lub Zastępca przewodniczącego za pośrednictwem sekretariatu komisji. 

3.9. Przewodniczący komisji na okres nieobecności swojej i Zastępcy przewodniczącego pisemnie wskazuje zastępcę spośród członków komisji, któremu powierza kierowanie pracami komisji. 

3.10. O terminie planowanych posiedzeń członkowie komisji/podkomisji terytorialnych są zawiadamiani przez sekretariat komisji z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem pocztą elektroniczną lub telefonicznie albo uzgadniają go na kolejnych posiedzeniach komisji/podkomisji terytorialnych.

KOŃCOWE POSIEDZENIE KOMISJI

3.11. Na końcowym posiedzeniu komisja zbiera się w pełnym składzie. 

3.12. Celem posiedzenia jest podsumowanie prac komisji, a w szczególności przyjęcie protokołu końcowego opartego na protokołach cząstkowych przygotowanych przez wszystkie podkomisje terytorialne. 

3.13. Komisja zapoznaje się z wynikami oceny projektów dokonanych przez poszczególne podkomisje, w szczególności z listą projektów rekomendowanych do dofinansowania, z ew. listą rezerwową oraz z listą projektów zaopiniowanych negatywnie (tj. odrzuconych). 

3.14. Po zapoznaniu się ze stopniem wykorzystania środków finansowych przewidzianych na poszczególne kraje i regiony komisja zwykłą większością głosów może podjąć decyzję o ew. realokacji środków finansowych pomiędzy podkomisjami terytorialnymi. 

3.15. Z prac komisji sporządzany jest protokół końcowy zawierający informacje wymienione w § 9.1. zarządzenia, który jest przekazywany do zatwierdzenia Podsekretarzowi Stanu sprawującemu nadzór nad pracami komisji. 

4. SPOSÓB OCENY WNIOSKÓW PROJEKTOWYCH  I ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI O ICH WYBORZE
OCENA FORMALNA
4.1. Rejestracji wniosków i ich weryfikacji pod względem formalnym dokonuje sekretariat komisji. 

4.2. Oceny wniosków projektowych pod względem formalnym, w oparciu o kartę oceny formalnej stanowiącej załącznik nr 4, dokonują minimum dwaj członkowie komisji wskazani przez przewodniczącego komisji. Przypisania konkretnych osób do oceny danego wniosku dokonuje sekretarz II. 
4.3. Ocena formalna jest dokonywana przy pomocy elektronicznej karty w systemie internetowym (bazie danych projektów programu polskiej pomocy) i jest potwierdzana własnoręcznym podpisem osoby weryfikującej dany wniosek projektowy. 

4.4. W przypadku rozbieżnej oceny wystawionej przez członków komisji weryfikujących dany wniosek jest on poddawany ocenie sekretarza II, który w sytuacjach tego wymagających wnioskuje o opinię służb prawnych MSZ. Ocena sekretarza II przesądza o ocenie formalnej wniosku. 
4.5. Ewentualnego wezwania projektodawców do uzupełnienia braków formalnych dokonuje przewodniczący. 
4.6. Wnioski podlegające uzupełnieniu, po upłynięciu terminu na to przewidzianego regulaminem konkursu, weryfikują członkowie komisji, którzy dokonali pierwotnej oceny. W przypadku nieobecności któregoś z nich sekretarz II wyznacza inną osobę spośród członków komisji wskazanych przez przewodniczącego zgodnie z pkt. 4.2. 
4.7. Z oceny formalnej sporządzany jest protokół zatwierdzany przez komisję.

OCENA MERYTORYCZNA

4.8. Ocenie merytorycznej podlegają wnioski poprawne formalnie.

4.9. Na końcową ocenę merytoryczną komisji składają się:

4.9.13. rekomendowanie bądź nierekomendowanie projektu do dofinansowania; 
4.9.14. średnia arytmetyczna indywidualnych ocen merytorycznych dwóch członków komisji sporządzonych na kartach oceny zgodnie z załącznikiem nr 5 – od 0 do 15 punktów;  projekt, który wg opiniujących go członków komisji nie spełnia kryteriów wymienionych w punkcie 1 i 2 załącznika nr 5 nie jest poddawany dalszej szczegółowej ocenie merytorycznej; 
4.9.15. opinia właściwej miejscowo polskiej placówki dyplomatycznej zgodnie z załącznikiem nr 8 – od 0 do 2 punktów; 
4.9.16. oceny współpracy projektodawcy z MSZ w latach 2009-2010 zgodnie z załącznikiem nr 7 – od 0 do 1 punktu (możliwe oceny: 0, 0,5 i 1 punkt); 
4.9.17. oceny zbieżności koncepcji projektu z celami i priorytetami programu polskiej współpracy rozwojowej na rok 2011 na tle innych projektów dotyczących tego samego kraju priorytetowego lub regionu – od 0 do 2 punktów; 
4.9.18. oceny komponentu edukacji rozwojowej – przy projektach go zawierających – zgodnie z załącznikiem nr 6 – skala oceny obejmuje rekomendowanie bądź nierekomendowanie komponentu do dofinansowania; 
4.9.19.  uzasadnienie oceny projektu oraz ewentualne uwagi komisji odnośnie do wysokości dofinansowania i zmian w budżecie projektu. 
4.10. Każdy wniosek jest oceniany pod względem merytorycznym przez minimum dwóch członków komisji należących do poszczególnych podkomisji terytorialnych. 

4.11. Ocena merytoryczna i rekomendowanie wniosków odbywają się na posiedzeniach podkomisji terytorialnych. 
4.12. Podkomisja Partnerstwo Wschodnie (PW) ocenia wnioski dot. PW, skierowane do niej przez właściwe podkomisje terytorialne i zaopiniowane przez nie pozytywnie. W skład tej podkomisji wchodzą członkowie podkomisji ds. Armenii i Azerbejdżanu, Białorusi, Gruzji, Mołdowy oraz Ukrainy, którzy opiniowali projekty dot. PW. Ocena podkomisji PW polega w szczególności na rekomendowaniu bądź nierekomendowaniu projektu do dofinansowania oraz dokonaniu oceny, o której mowa w punkcie 4.9.8. 
4.13. W przypadku braku opinii placówki/placówek nt. któregokolwiek projektu ocenianego przez daną podkomisję terytorialną opinia placówki nie jest brana pod uwagę w odniesieniu do żadnego projektu ocenianego przez tę podkomisję. 
4.14. Opinia placówki dot. projektów na rzecz Autonomii Palestyńskiej uwzględnia opinię Komitetu Sterującego powołanego na mocy porozumienia zawartego 9 lutego 2009 r. pomiędzy MSZ RP a MSZ Palestyńskiej Władzy Narodowej, któremu, za pośrednictwem Biura Przedstawicielstwa RP przy Palestyńskiej Władzy Narodowej w Ramallah, zostają udostępnione wnioski dot. Autonomii Palestyńskiej.

4.15. Oceny komponentu edukacji rozwojowej dokonuje podkomisja edukacja rozwojowa. Każdy komponent jest oceniany przez jednego członka podkomisji. Przewodniczący może wyznaczyć do oceny danego komponentu kolejnego członka podkomisji z własnej inicjatywy lub na wniosek członka komisji wyznaczonego do oceny tego komponentu. Oceny komponentu są, w miarę możliwości, przedstawiane na posiedzeniach poszczególnych podkomisji terytorialnych. Decyzją Przewodniczącego podkomisja edukacja rozwojowa może ocenić jedynie komponenty w projektach ocenionych pozytywnie (tj. rekomendowanych do dofinansowania lub umieszczonych na liście rezerwowej). 
4.16. Członkowie Komisji w celu dokonania oceny wniosków projektowych uzyskują na ten czas dostęp do internetowego systemu – bazy danych projektów programu polskiej pomocy. Indywidualny login i hasło do systemu przekazuje im Sekretariat komisji. 

4.17. Oceny poszczególnych wniosków projektowych są dokonywane przy pomocy elektronicznych kart ocen umieszczonych w internetowym systemie – bazie danych projektów programu polskiej pomocy (załączniki nr 5-8). Każda z ocen wymaga potwierdzenia własnoręcznym podpisem osoby oceniającej dany wniosek projektowy. 

4.18. Członek komisji nieobecny na posiedzeniu podkomisji przekazuje swoje oceny w formie elektronicznej i dokonuje jej potwierdzenia własnoręcznym podpisem niezwłocznie po ustaniu przyczyn nieobecności na posiedzeniu podkomisji.
4.19. Każdy wniosek jest omawiany na posiedzeniu podkomisji terytorialnej. Oceny wniosków dokonane przez członków poszczególnych podkomisji terytorialnych w internetowym systemie przekazywane są w formie wypełnionego, wydrukowanego i podpisanego formularza (Karty oceny merytorycznej wniosku) odpowiednio do Przewodniczącego lub Zastępcy przewodniczącego na posiedzeniu podkomisji terytorialnej. 
4.20. W przypadku rozbieżnej oceny (powyżej 30%) wystawionej przez członków komisji opiniujących dany wniosek bądź braku konsensusu co do rekomendowania lub nierekomendowania projektu po jego omówieniu na forum podkomisji, Przewodniczący lub Zastępca przewodniczącego wyznacza spośród członków podkomisji inną osobę, której powierza zaopiniowanie wniosku i która po zapoznaniu się z nim wystawia ocenę. Ocena tego członka podkomisji rozstrzyga o rekomendowaniu lub nierekomendowaniu do dofinansowania i jest brana pod uwagę przy ustaleniu liczby punktów  przyznanych temu wnioskowi. Opinia członka, odmienna od dwóch pozostałych, nie jest uwzględniana przy punktacji.

4.21. Wnioski projektowe, które uzyskały pozytywną ocenę komisji i mieszczą się w limicie środków finansowych przeznaczonych na konkurs, są kwalifikowane do umieszczenia na liście wniosków rekomendowanych do realizacji i udzielenia dofinansowania.

4.22. Wnioski projektowe, które uzyskały pozytywną ocenę komisji i nie mieszczą się w limicie środków finansowych przeznaczonych na konkurs, mogą być zakwalifikowane do umieszczenia na liście wniosków rezerwowych rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotacji, w przypadku rezygnacji z realizacji zadania przez wnioskodawcę umieszczonego na liście wniosków rekomendowanych do realizacji i udzielenia dotacji lub uzyskania w inny sposób dodatkowych środków finansowych.

4.23. Kolejność na liście wniosków rekomendowanych oraz rezerwowych ustala się w porządku malejącym na postawie ocen przyznanych przez komisję.
5. WYNAGRODZENIE CZŁONKÓW komisji 

Za pracę w Komisji jej członkowie będący pracownikami MSZ oraz przedstawicielami organizacji pozarządowych lub innych podmiotów prowadzących działalność pożytku publicznego nie otrzymują dodatkowego wynagrodzenia.
Załączniki:

1. Schemat organizacyjny komisji 
2. Harmonogram prac komisji
3. Deklaracja dotycząca potencjalnego konfliktu interesów członków komisji konkursowej

4. Wzór karty oceny formalnej wniosku

5. Wzór karty oceny merytorycznej wniosku

6. Wzór karty oceny komponentu edukacji rozwojowej

7. Wzór kart oceny dotychczasowej współpracy z projektodawcą 
8. Wzór karty oceny dokonanej przez placówkę 
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