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Wytyczne dla organé6w administracji rzadowe;j
ubiegajacych si¢ o finansowanie projektéw pomocowych w ramach

Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za posrednictwem MSZ RP w roku 2008

Niniejsze wytyczne skierowane sa do organdéw administracji rzadowej
zainteresowanych realizacja projektéw 2z zakresu pomocy zagranicznej (projektow
pomocowych) na rzecz krajéw rozwijajacych sie 1 przechodzacych transformacje ustrojows
w ramach Programu polskiej pomocy gagraniczne udzielanes 3a posrednictwem MSZ RP w roku 2008.

Realizacja projektow z zakresu pomocy zagranicznej jest
finansowana/wspétfinansowana z  rezerwy celowej budzetu pafdstwa nr 43
pt. ,Jmplementacja polskiego programu wspdlpracy na rzecz rozwoju oraz wsparcie
migdzynarodowej wspolpracy na rzecz demokracji i spoleczefstwa obywatelskiego”,
pozostajacej w dyspozycji Ministra Spraw Zagranicznych.
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1. Polska pomoc zagraniczna

Od kilku lat MSZ realizuje program polskiej pomocy zagranicznej wyznaczajacy kierunki i zakres wsparcia
RP dla krajow rozwijajacych si¢ 1 przechodzacych proces transformaciji ustrojowej. Majac na uwadze
zobowigzania miedzynarodowe wynikajace z faktu czlonkostwa Polski w Organizacji Wspolpracy
Gospodarczej i Rozwoju (OECD)' oraz Unii Europejskiej’, poczucie solidarnosci z krajami stabiej
rozwinigtymi, wzrastajace poparcie dla inicjatyw pomocowych wéréd polskiego spoleczenistwa’, Polska
z roku na rok przeznacza coraz wigcej srodkéw z budzetu panstwa na wsparcie potrzeb i wysitkéw
rozwojowych krajéw slabiej rozwinietych?.

1.1. Polska pomoc zagraniczna

Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwojowa, ktora zgodnie z definicja Organizacji
Wspélpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD)’ stanowia dziatania majace na celu wspieranie rozwoju
gospodarczego 1dobrobytu krajéw rozwijajacych si¢ znajdujacych si¢ na liScie krajow-biorcow
pomocy Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assistance Commitee, DAC) OECD (patrz
Zakacznik nr 5 Lista DAC krajow biorcdw pomory), w tym takze wspieranie proceséw demokratyzacji
i budowy spoleczenstwa obywatelskiego, wspieranie panistwa prawa 1 praworzadnosci, wolnych
mediow, poszanowania praw czlowieka, wzmacnianie struktur gospodarki wolnorynkowej. Dzialania
te muszq takze wpisywac si¢ w realizacj¢ Milenijnych Celéw Rozwoju przyjetych przez Zgromadzenie
Ogodlne ONZ w Deklaracji Milenijnej w 2000 r. (patrz Zalacznik nr 4 Milenijne Cele Rozwoju).

1.2, Cele polskiej pomocy zagranicznej

1.2.1.  redukcja ubdstwa i realizacja pozostalych Milenijnych Celéw Rozwoju, w szczegolnosci
w wybranych krajach rozwijajacych si¢ Afryki, Azji, Ameryki Faciniskiej;

1.2.2.  wspieranie proceséw transformacji ustrojowej, procesow demokratyzacji i budowy
spoleczeistwa  obywatelskiego ~ oraz  wspieranie  przemian  wolnorynkowych,

' 0d 1996 r. Polska nalezy do OECD — grupy 30 panstw najbardziej rozwinigtych gospodarczo. Zgodnie z wskaznikiem
rozwoju spolecznego (Human Development Index, HDI), publikowanym corocznie przez Program Narodow
Zjednoczonych ds. Rozwoju (UNDP), w 2007 r. Polska zajmowata 37 miejsce na 177 badanych panstw S$wiata
pod wzgledem rozwoju spotecznego.

* Jako cztonek UE Polska realizuje cele i instrumenty polityki rozwojowej Unii oraz dostosowuje swoje dziatania
w zakresie pomocy rozwojowej do zobowiazan Unii podjetych na forum Narodow Zjednoczonych i innych instytucji
mig¢dzynarodowych. W 2005 r. Rada Unii Europejskiej zobowiazala ,,stare” kraje cztonkowskie UE do przyjecia putapow
dotyczacych stosunku Oficjalnej Pomocy Rozwojowej do Produktu Narodowego Brutto w wysokosci 0,51% do 2010 r.
oraz 0,7% do 2015 r. W odniesieniu do nowych krajéw cztonkowskich, w tym Polski, progi te wynosza odpowiednio:
0,17% oraz 0,33%.

3 Zdaniem 77% Polakéw Polska powinna wspomaga¢ rozw6j krajow stabiej rozwinietych (Badanie TNS OBOP
przeprowadzone w listopadzie 2007 roku na zlecenie Departamentu Wspolpracy Rozwojowej MSZ), w 2006 poparcie w tym
zakresie deklarowalo 75% Polakow, w 2005 — 69%.

* W 2006 r. Polska przeznaczylta na wsparcie krajow stabiej rozwinigtych 297,2 min USD z}, w 2005 — 204,98 mln USD,
w 2004 — 137,58 mln USD

> Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA) - darowizny i pozyczki przekazane krajom
rozwijajacym sig¢ przez oficjalne instytucje rzadowe panstw-dawcoéw lub organizacje migdzynarodowe, majace na celu
wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrobytu w tych krajach. Pozyczki sa liczone jako Oficjalna Pomoc Rozwojowa tylko
wtedy, gdy zawieraja element darowizny o warto$ci przynajmniej 25% warto$ci pomocy.
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w szczegblnosci w wybranych krajach Europy Srodkowo-Wschodniej, Azji Srodkowej
1 Kaukazu Potudniowego.

1.3. Podstawowe zasady realizacji dziatan pomocowych w ramach polskiej pomocy zagranicznej:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

Wspolpraca pomiedzy rzadem RP a organami administracji rzadowej, jednostkami

samorzadu terytorialnego 1 instytucjami spoleczefstwa obywatelskiego w  realizacji
dzialalno$ci pomocowej;

Wszechstronne podejscie do problematyki rozwojowej uwzgledniajace elementy
ZrOWNOwWazonego rozwoju, integrujace wzrost gospodarczy z rozwojem spolecznym oraz
poszanowaniem réwnosci szans i ochrong srodowiska naturalnego;

Zréznicowanie form  pomocy w  zaleznosci od potrzeb poszczegblnych  krajow
rozwijajacych si¢ 1 krajow przechodzacych transformacje ustrojowa;

Przejrzystos¢ procedur zwigzanych 2z identyfikacja projektow pomocowych oraz
dystrybucja  irozliczaniem §rodkéw  publicznych, jak 1 ewaluacja skutecznosci
zrealizowanych projektow pomocowych;

Partnerstwo — aktywny udzial beneficjentow (partnera projektu) w formulowaniu
irealizacji konkretnych dzialan pomocowych m.in.: udzial w oszacowaniu potrzeb,
wspoltworzenie koncepcji dzialan, wniesienie wkladu merytorycznego lub rzeczowego,
wspolne $wiadczenie ustug itp. w oparciu o lokalne zasoby. Istotnym elementem
partnerstwa jest takze poszanowanie suwerennosci, tradycji i kultur beneficjentow,
do ktérych skierowane sa dzialania pomocowe;

Wlasnosé — zgodnos¢ realizowanych dziatan pomocowych z potrzebami i sytuacja lokalng
beneficjenta, w tym realizowanie dzialan wspierajacych inicjatywy lokalne, bedace
odpowiedzig na autentycznie sygnalizowane potrzeby. Dzialania pomocowe nie moga by¢
narzucone z gory i w zaden spos6b niedostosowane do potrzeb lokalnego odbiorcy; sq one
zgodne z zasada wlasnosci takze wtedy, kiedy wpisuja si¢ w priorytety rozwojowe
beneficjenta (np. zdefiniowane w oficjalnych dokumentach, strategiach rozwoju);

Trwaloé¢ — podjecie takich dzialan pomocowych, ktére przyczyniaja sie do wzmocnienia
potencjatu  (np. podniesienia kwalifikacji itp.) 1 wzmocnienia instytucjonalnego
beneficjentow (wypracowanie nowych rozwigzan, strategii i mechanizméw, wyposazenie
w odpowiednie narzedzia do dalszych dzialan, wprowadzenie nowych rozwiazan
instytucjonalnych), przez co gwarantuja kontynuacje podjetych dzialan oraz ciagle
korzystanie z ich rezultatow;

Komplementarno§é wzgledem dziatan i §rodkéw lokalnych — podejmujac dziatalnosé
pomocowa, nalezy mie¢ na uwadze, iz kazdy kraj jest w pierwszej kolejnosci
odpowiedzialny za swoj rozwdj. Podejmowane dzialania pomocowe powinny mie¢
charakter uzupelniajacy wzgledem inicjatyw lokalnych;

Efektywnos$¢ — oznacza adekwatno$¢ poniesionych na realizacje dzialan pomocowych
nakladéw tzn. srodkéw finansowych, rzeczowych itp. w stosunku do udzielonego wsparcia
1 osiggnigtych rezultatéw tych dzialan.



1.4. Dokumenty wyznaczajace kierunki polskiej pomocy zagraniczne;j

Podstawowe kierunki polskiej pomocy zagranicznej wyznaczaja dokumenty: , Stategia polskiej wspotpracy
na rzecy rozwopn’”y przyjeta przez Rade Ministréw 21 pazdziernika 2003 r. oraz w biezacym roku: ,,Program
polskief pomocy zagraniczne; realizowane 3a posrednictwem MSZ RP w rokun 2008

1.5. Srodki finansowe na realizacje projektéw pomocowych. Zrédlo finansowania polskiej pomocy
zagranicznej.

Zrédlem finansowania przedsiewzieé z zakresu polskiej pomocy zagranicznej jest rezerwa celowa budzetu
panstwa (poz. 43) pod nazwa ,Implementaga polskiego programu wspolpracy na rzecy roxweu orag wsparcie
miedynarodowej wspotpracy na rzecy demokragi i spoleczeristwa obywatelskiego” w 2008 r. w wysokosci 110 mln
zlotych — dalej nazywana ,,rezerwq celowq”.

Alokacja $rodkéw finansowych z rezerwy celowej na okreslone dziatania pomocowe zostala przedstawiona
W ,,Programie polskiej pomocy zagranicine realizowanef 3a posrednictwen MSZ RP w roku 2008

System finansowania pomocy zagranicznej z budzetu panstwa implikuje koniecznos¢ wydatkowania
i rozliczania srodkéw zgodnie z zasadami i ograniczeniami wynikajacymi z prawa finanséw publicznych.

W szczegblnosci nalezy pamietac, ze:

1.5.1.  procedury przyznawania i wydatkowania srodkéw musza odpowiadaé ustawie o finansach
publicznych oraz przepisom dot. zaméwien publicznych;

1.5.2.  konieczne jest stosowanie klasyfikacji budzetowej;

1.5.3.  cele, na jakie wydawane sa srodki, sa okreslone w budzecie pafistwa oraz w ,,Programie

polskie] pomocy agranicznel ndzielane a posrednictwen MSZ RP w roku 20087,

1.5.4. srodki finansowe musza by¢ wydane w ramach aktualnego roku budzetowego (czyli do 31
grudnia br.); niewykorzystane srodki musza zosta¢ zwrécone do budzetu panistwa;

1.5.5. projekty podlegaja kontroli NIK.

2. Rola organéw administracji rzadowej w realizacji programu polskiej pomocy zagranicznej

Od 2004 r. MSZ wspolpracuje z innymi organami administracji rzadowej w realizacji programu polskiej
pomocy zagranicznej. Organy administracji rzadowej realizuja projekty pomocowe na rzecz krajéow
biorcow polskiej pomocy zagranicznej.

Liczba projektéw pomocowych realizowanych przez organy administracji rzadowej corocznie wzrasta’,
Polskie instytucje rzadowe w gléwnej mierze realizujq projekty specjalistyczne w zakresie dziedzin, ktore
stanowia przedmiot ich dziatalnosci w Polsce, skierowane w szczegélnosci do odpowiadajacych im w kraju
biorcy organéw/instytucji padstwowych. Organy administracji rzadowej sa waznym partnerem MSZ
zapewniajagcym wzmocnienie potencjatu administracji rzadowej w krajach biorcach pomocy oraz wsparcie

W 2007 r. organy administracji rzadowej zrealizowaty 50 projektow pomocowych, w 2006 - 44, w 2005 — 23.
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reform systemowych w tych krajach (zobacz Zalacznik nr 6 Projekty pomocowe zrealizowane przex organy
administragi rzadowe w 2007 r.).

3. Projekt pomocowy

3.1. Projekt pomocowy to projekt z zakresu polskiej pomocy zagranicznej realizowany przez organ
administracji rzadowej, ktory:
3.1.1.  odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagranicznej zawartym w pkt 1
3.1.2.  jest zgodny z celami polskiej pomocy zagranicznej (pkt 1.2);

3.1.3.  jest skierowany do kraju biorcy (regionu) wskazanego w Programie polskiej pomocy zagraniczne
udzielanej za posrednictwens MSZ RP w roku 2008 w zakresie okreslonym w w/w Programie jako
dziedzina wsparcia dla tego kraju (regionu) i w stosunku do ktérego alokowane sa srodki
na realizacje projektéw przez organy administracji rzadowej;

3.1.4. jest zgodny zasadami udzielania pomocy zawartymi w pkt 1.3.

3.2. Dzialania niekwalifikowane jako ODA

Podejmujac przedsiewzigcia w ramach pomocy rozwojowej nalezy pamigtaé, ze zgodnie z wytycznymi
DAC, ktérymi kieruja si¢ kraje cztonkowskie OECD, w tym Polska, dot. pomocy rozwojowej, do ODA
nie zalicza si¢ przedsiewzig¢ m.in. w takim zakresie jak:

3.2.1. pomoc wojskowa, a w tym:

- redukcja dlugéw zaciggnictych na potrzeby militarne;

- szkolenia w dziedzinie umiej¢tnosci wojskowych;

- podnoszenie zdolnosci bojowych sil zbrojnych;

- wymuszanie pokoju (peace enforcement), tj. wykorzystanie $rodkéw militarnych do przywrécenia
pokoju w rejonie konfliktu lub panistwie;

- dostarczanie sprzetu i ustug militarnych;

- rozminowywanie w celu umozliwienia dzialan wojskowych;

- uzycie personelu wojskowego 1 stuzb policyjnych kraju-biorcy do kontrolowania niepostuszenstwa
obywatelskiego, nawet w wyjatkowych sytuacjach;

- szkolenie personelu wojskowego, takze w zakresie pozamilitarnym np. w budownictwie cywilnym,
geodezji, prawach czlowieka, zaangazowania w rozbrojenie przy uzyciu sily;

- finansowanie dzialan o charakterze militarnym, takze tych wymierzonych przeciwko grupom
rekrutujacym dzieci-zotnierzy.

3.2.2. szkolenia policji w celach paramilitarnych;

3.2.3. programy kulturalne i sportowe - do ODA wliczane sa trwale w skutkach dziatania
przyczyniajace si¢  do rozwoju spolecznego 1 kulturalnego obywateli kraju-biorcy.
Kryteriow  definicji ODA nie spelnia finansowanie jednorazowych dzialan,
w szczegolnosci wydarzen artystycznych lub sportowych i wizyt zawodowych artystéw
1 sportowcow. Oznacza to, ze np. wsparcie dla muzeum, biblioteki lub szkot artystycznych
jest kwalifikowane jako ODA, natomiast oplacenie jednorazowej wystawy malarstwa lub
przyjazdu artystow nie. Jako ODA nie kwalifikuja si¢ tez wydatki na dziatania spoleczno-
kulturalne, majace gtoéwnie na celu poprawe wizerunku kraju-dawcy w kraju-biorcy oraz
wydatki poniesione w zwigzku z projektami wymiany kulturalnej;




3.2.4. badania — do ODA zaliczane sa wydatki wylacznie na badania bezposrednio dotyczace
probleméw krajéw rozwijajacych sie (w tym réwniez badania prowadzone na terenie kraju-
dawcy);

3.2.5. misje pokojowe — do ODA kwalifikuja si¢ dzialania cywilne zwiazane z budowaniem
pokoju (peace building), zapobieganiem konfliktom i ich rozwiazywaniem, w tym: capacity
builidng, monitoring, dialog i wymiana informacji. W szczegélnosci do ODA wliczane sa
wymienione ponizej dzialania, w przypadku, gdy sa wykonywane jako element fazy
pokonfliktowego budowania pokoju (peace building) w ramach operacji pokojowych ONZ:

- prawa czlowieka;
- monitoring wyborow;
— rehabilitacja zdemobilizowanych Zolnierzy 1 wsparcie ich powrotu do pozamilitarnej
aktywnosci zawodowej;
- odbudowa podstawowej infrastruktury;
- monitoring i szkolenia stuzby cywilnej, stuzb celnych i policji;
- szkolenia w zakresie procedur celnych;
— doradztwo i szkolenia w dziedzinie stabilizacji makroekonomicznej;
- rozminowywanie w celach rozwojowych.
3.2.6. Z ODA wylaczone sg dzialania w ramach strategii militarnych i wspotpracy ws. obrony.

Organy administracji rzadowej zainteresowane realizacja projektow pomocowych musza miec
na uwadze, iz dziatania w wymienione w pkt 3.2.1, 3.2.2 i 3.2.6 nie moga by¢ podejmowane w ramach

projektéw pomocowych, natomiast dzialania wymienione w pkt 3.2.3 - 3.2.5 moga by¢é podejmowane

pod warunkiem spelnienia okreslonych kryteriéw. Wiecej informacji o kwalifikalnodci dziatan

omocowyvch mozna znalez¢ na stronie www.oecd.org/dac/stats/dac/directives

3.3. Zakres terytorialny i tematyczny projektéw pomocowych podejmowanych przez administracje
rzadowa w roku 2008.

Zakres terytorialny 1 tematyczny dziatan podejmowanych w ramach projektéw pomocowych przez organy
administracji rzadowej w roku 2008 okreslony jest w dokumencie ,,Polski program pomocy zagranicine

udzielanej za posrednictwen MSZ RP w rokn 2008”.

4. Zasady dot. przygotowywania projektow
4.1. Upowaznieni aplikanci

Upowaznionymi aplikantami ubiegajacymi si¢ o $rodki z rezerwy celowej na realizacje projektow
pomocowych w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej sa:

4.1.1. Organy administracji rzadowej uprawnione do wnioskowania (do Ministra Finansow)
o $rodki z rezerwy celowej budzetu padstwa na mocy ustawy o finansach publicznych’s

4.1.2. Organy, urzedy oraz inne jednostki, ktére nie s3 uprawnione do bezposredniego
wnioskowania o §rodki z rezerwy celowej, podlegajace organom wymienionym w pkt 4.1.1.

7 Art. 133 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r. z pézn.zmianami
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Organy, urzedy oraz inne jednostki wymienione w pkt 4.1.2 mogg aplikowa¢ do MSZ
bezposrednio, po przestaniu do MSZ odpowiedniego pisma od osoby kierujacej wiasciwa
komorka organu nadzorujacego, np. dyrektora odpowiedniego Departamentu, Podsekretarza
badz Sekretarza Stanu, z informacja, iz organ ten zostal poinformowany przez jednostke
podlegla o zamiarze zlozenia wniosku projektowego w ramach programu polskiej pomocy
w 2008 r. i wigzaca si¢ z tym koniecznoscig wystosowania wniosku do Ministra Finanséw
o uruchomienie $rodkéw w przypadku zaakceptowania wniosku aplikanta przez MSZ.

4.2. Przygotowanie projektu pomocowego

4.2.1. Przed przystapieniem do pisania wniosku projektowego nalezy zapoznal = si¢
z nastepujacymi dokumentami:

o DProgramem polskiej pomocy agranicynel udzielanei za posrednictwem MSZ RP w roku 2008,

o Wytyeznmymi dla organdw administragi riadowe ubiegajacych si¢ o finansowanie projektow/ realizujacych
projekty pomocowe w ramach Programu polskiej pomocy agranicznel udzielane a posrednictwem MSZ
RP w roku 2008 (niniejszy dokument);

e Formularzem wniosku projektowego (dostepny po zarejestrowaniu si¢ w portalu
www.polskapomoc.gov.pl).

4.2.2. Dodatkowo nalezy sprawdzi¢ czy:

4.2.2.1. Jednostka (organ, wurzad, instytucja) jest uprawniona do ubiegania si¢
o dofinansowanie =~ w ramach programu pomocy zagranicznej, to znaczy
czy reprezentuje podmioty wskazane w pkt 4.1 niniejszych Wytyeznych;

4.2.2.2. Czy koncepcja projektu odpowiada zalozeniom i charakterowi projektu
pomocowego zgodnie z pkt 3.1 niniejszych Wytycznych, a w szczegdlnosci
czy zaplanowane dzialania pomocowe mieszcza si¢ w obszarze geograficznym

itematycznym okreslonym w  Programie polskiej  pomocy  zagranicine  undzielane

za posrednictwem MSZ RP 1w roku 2008.

4.3. Przygotowanie budzetu projektu.

4.3.1. Koszty kwalifikowane

Przygotowujac budzet projektu nalezy mie¢ na uwadze, iz z rezerwy celowej moga by¢
pokryte jedynie koszty zaliczane do tzw. kosztow kwalifikowanych w ramach projektu.

4.3.1.1. Koszty kwalifikowane w ramach realizacji projektu pomocowego to przede

wszystkim:

o koszty rzeczywidcie niezbedne do zrealizowania projektu;

o koszty poniesione w trakcie trwania projektu;

o koszty udokumentowane w sposéb umozliwiajacy ocene realizacji projektu

(pod wzgledem rzeczowym i finansowym).
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4.3.1.2.

4.3.1.3.

Kosztami kwalifikowanymi sa w szczegolnosci:

koszty osobowe - dotycza tylko oséb bezposrednio zaangazowanych w realizacje
projektu; stawki wynagrodzenia nie moga by¢ wyzsze od aktualnie powszechnie
obowiazujacych dla danego rodzaju czynnosci;

koszty podrézy - pod warunkiem, ze s niezbedne do realizacji projektu i zostaly
poniesione  wedlug standardowych stawek 1 2z mozliwie najwickszym
wykorzystaniem taryf ekonomicznych i znizkowych;

koszty wyzywienia i zakwaterowania — pod warunkiem, ze sa niezbedne do realizacji
projektu. Maksymalne koszty zakwaterowania, wyzywienia 1 diet nie moga
przekracza¢ warto$ci wskazanych we wlasciwych rozporzadzeniach Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej;

koszty wynikajace bezposrednio z realizacji projektu (np. tlumaczenia, druk,
publikacje, szkolenia);

kosztami kwalifikowanymi jest réowniez wklad wlasny, ktéry - w przypadku
przedstawienia w zestawieniu budzetowym - nalezy okresli¢é w postaci wymierne;j
(np. liczba roboczogodzin);

koszty administracyjne

Koszty, ktore nie nalezq do kwalifikowanych i ktérych nie obejmuje finansowanie
z przedmiotowej rezerwy celowej to:

koszty, ktore zostaly juz sfinansowane w ramach innych dziatan;
zakup §rodkow trwatych dla wykonujacego zadanie.

4.3.2.  Zapobieganie podwojnemu finansowaniu

Aplikant/realizujacy projekt jest bezwzglednie zobowigzany do zabezpieczenia przed
podwojnym finansowaniem projektu, tzn. do uniknigcia sytuacji, kiedy te same wydatki sa
pokrywane réwnoczesnie ze Srodkéw rezerwy celowej 1 z innych zrédel (np. wyplata diet,
ponoszenie kosztow podrdzy, wyzywienia, noclegéw przez instytucje aplikanta).

4.3.3. Wkilad wlasny aplikanta

43.3.1.

4.3.3.2.

Wktad wiasny aplikanta w ramach realizowanego projektu pomocowego w postaci
wktadu finansowego, rzeczowego lub w innej formie jest mile widziany, jednak nie

jest obligatoryjny.

Wktadem wlasnym aplikanta jest np.:

. wklad rzeczowy w postaci udostepnionego nieodplatnie lokalu, sali
wykladowej, sprzetu, materialéw szkoleniowych itp.;
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. wklad osobowego w postaci nieodplatnej w ramach projektu pracy osob
zaangazowanych w realizacje projektu, partnera projektu;

. wktad finansowy aplikanta lub partnera projektu.

4.3.3.3. W przypadku wniesienia przez aplikanta wkladu wlasnego innego niz finansowy
aplikant powinien podac¢ orientacyjna wycene tego wkladu w budzecie projektu.

4.3.4. Dodatkowe zrédla finansowania projektu

Koszty projektu moga by¢ finansowane takze ze zrédel innych niz rezerwa celowa, srodki wlasne
aplikanta, §rodki partnera projektu, np. ze srodkéw UE. W takim przypadku aplikant powinien zapobiec
podwéjnemu finansowaniu wydatkéw ponoszonych w ramach realizacji projektu zgodnie z pkt 4.3.2
niniejszych Wytycznych.

4.3.5. Zaméwienia publiczne

Wydatkowanie $rodkéw pochodzacych z rezerwy celowej musi by¢ zgodne z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych. Nalezy pamietad, iz zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007 nr 233, poz. 1655) prog zamoéwien publicznych wynosi 14 000
euro w réwnoznacznej kwocie w zlotéwkach wedtug sredniego kursu zlotego (w stosunku do euro)
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwieri publicznych w wysokosci 3,8771°.

4.3.6. Szczegbélowe informacje dot. wypelniania formularza budzetu projektu znajduja si¢

w pkt 9.7.2.1 niniejszych Wytycznych

5. Procedura zglaszania projektéw, uruchamiania srodkéw i realizacji projektow

UWAGA! Aplikant moze zglosié jeden lub kilka projektéw. Jeden projekt moze byé realizowany na rzecz

jednego lub kilku krajéw biorcow.

5.1. Zgloszenie projektu

5.1.1.  Obowiazuje dwutorowy sposob zgloszenia wniosku projektowego do MSZ, tj. réwnolegle
przestanie wniosku wraz z zalacznikami on-line oraz dostarczenie do MSZ wersji
papierowej wniosku w postaci wydruku wypelnionego formularza on-line (poczta badz
osobiscie) wraz z wymaganymi zalacznikami.

5.1.2.  Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZ wraz z wymaganymi zalacznikami
jest dla aplikanta obligatoryjne.

¥ Rozporzadzenie Prezesa Rady ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych
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Procedura on-line stuzy usprawnieniu procesu rozpatrywania wnioskéw i zarzadzania srodkami
z rezerwy celowej. Natomiast wersja drukowana w oryginale 1 z odno$nymi podpisami
upowaznionych o0séb jest niezbedna dla rzetelnej dokumentacji zgloszonych projektow,
potwierdzenia wiarygodnosci wnioskodawcy, zabezpieczenia danych dostarczonych przez instytucje

oraz dla celow kontrolnych.
5.2. Dostep i praca z formularzem on-line

5.2.1.  Aby uzyska¢ dostep do formularza on-line aplikujacy powinien najpierw zarejestrowac si¢
w portalu www.polskapomoc.gov.pl (szczegétowe informacje nt. rejestracji w portalu
znajduja si¢ w pkt 7 niniejszych Wytycznych).

Przygotowujac si¢ po raz pierwszy do procedury aplikacyjnej, sugeruje sie
dokonanie rejestracji on-line co najmniej na 7 dni przed uplywem terminu
skladania wnioskow projektowych.

UWAGA! Aplikanci, ktérzy dokonali rejestracji w 2007 r. powinni korzystac
z nadanego im w 2007 r. loginu i hasta. Jednostki podlegte, ktérym w 2007 r.

zostaty nadane podloginy przez organy nadzorujace w zwigzku ze zmiang zasad w
procedurze rejestracji (mozliwo§¢ bezposredniej rejestracji przez jednostki
podlegte) powinny w 2008 r zarejestrowac si¢ ponownie.

5.2.2. Po rejestracji aplikant otrzyma e-mail z nr loginu oraz hastem, dzigki ktérym bedzie mogt
wypetni¢ formularz wniosku projektowego on-line. Nalezy pamigtaé, ze od momentu
otrzymania loginu 1 hasta, potrzebny bedzie jeszcze czas na wypelnienie formularza
wniosku projektowego, a nastgpnie wydrukowanie go i przestanie podpisanego wydruku
z zalacznikami do MSZ w wyznaczonym terminie.

5.3. Tryb wypelniania wniosku on-line

5.3.1. Formula on-line wniosku projektowego umozliwia wypelnianie wniosku w dowolnym
trybie i czasie, ciagle dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i uzupelnien, tak by
ostatecznie dostarczony do MSZ wniosek projektowy w petni odpowiadal zamierzeniom
projektodawcy oraz spelnial wymogi MSZ;

5.3.2. Podczas wypelniania formularza on-line aplikant ma mozliwosé edycji formularza wniosku
projektowego na kazdym etapie jego wypelniania do momentu ustalenia wersji ostatecznej
i wyslania jej do bazy danych MSZ. Umozliwia to funkcja ZAPAMIETA] ZMLANY
W FORMUILARZU. Zapamigtanie zmian oznacza, ze po wylaczeniu (wylogowaniu)
1 ponownym wlaczeniu komputera (zalogowaniu), aplikant moze kontynuowac prace nad
wypelnianiem formularza wniosku, nie tracac wczesniej wprowadzonych danych
1 zapamietanych zmian;

5.3.3. Wyslanie ostatecznej wersji wniosku nastepuje po nacisnieciu przycisku ,,PRZESLIJ”
w czescl podsumowujacej wniosek. Oznacza to ostateczne zgloszenie projektu do MSZ.
Po nacisnieciu przycisku "PRZESLIJ" aplikant nie bedzie mial mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER.
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53.4.

5.3.5.

Wprowadzenie jakichkolwiek zmian do formularza opatrzonego numerem bedzie w tym
momencie niemozliwe;

Przed nacisnieciem przycisku ,,PRZESLI]P’ nalezy upewnic sie, ze jest to ostateczna wersja
projektu oraz, ze wszystkie pola sq wypelnione (niewypelnienie pewnych poél moze
skutkowac brakiem mozliwosci wystania formularza);

UWAGA! Istnieje mozliwo$¢ wykonania wydruku probnego formularza wniosku
projektowego przed ostatecznym wystaniem wniosku do bazy MSZ. Umozliwia
to przedstawienie wniosku projektowego osobie podpisujacej wniosek projektowy (szefowi
jednostki organizacyjnej aplikanta) celem wuzyskania akceptacji badZz wprowadzenia
ew. zmiany w formularzu przed ostatecznym przeslaniem wniosku do bazy MSZ.

5.4. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

54.1.

5.4.2.

5.4.3.

Po wystaniu wniosku projektowego on-line do bazy portalu polska pomoc nalezy
go wydrukowa¢ wraz z zalacznikami i w_jednym egzemplarzu przesta¢ do MSZ poczty
badz dostarczy¢ osobiscie do DWR. Nalezy pamieta¢, iz wniosek musi by¢ podpisany
przez szefa jednostki organizacyjnej aplikanta.

UWAGA! Niedostarczenie wydruku wniosku projektowego do MSZ spowoduje uznanie
oferty projektowej aplikanta za nickompletng. MSZ nie rozpatruje wnioskow projektowych
ztozonych tylko w wersji on-line.

Uwagi techniczne:

5.4.3.1. Jezeli wniosek nie jest bardzo obszerny, zamiast segregatoréw nalezy
zastosowaé kartonowe teczki;

5.4.3.2. Calos¢ nalezy opisa¢ wyraznie, podajac nazwe organu/instytucji/urzedu
oraz nazwe kraju beneficjenta;

5.4.3.3. Uwagal Nie nalezy oprawia¢ ani bindowaé wniosku projektowego.

5.5. Ocena wniosku projektowego

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

Oceny merytorycznej i finansowej projektu dokonuje zespol zlozony z ekspertow
Departamentu Wspolpracy Rozwojowej MSZ oraz departamentéw terytorialnych MSZ;

Podstawowym kryterium oceny wniosku projektowego jest pomocowy charakter
zaproponowanego projektu (zgodnie z pkt 3.1 niniejszych Wytycznych);
Dodatkowo podczas oceny beda brane pod uwage takie kryteria jak:

e  Adekwatno$¢ srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje projektu
do charakteru zaplanowanych dziatan;

e  Doswiadczenie aplikanta w realizacji projektéw podobnego rodzaju;

e  Spoéjnosé projektu (przejrzyste i zrozumiale przedstawienie propozycji projektu,
realistyczne przedstawienie harmonogramu projektu);

e  Wartos¢ dodana projektu w postaci np. innowacyjnego podejscia, modelu dobrej

praktyki itp.;
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554.

5.5.5.

e Dostateczna ilo$¢ $rodkéw na realizacje projektu w ramach puli $rodkéw
przeznaczonych na projekty organéw administracji rzadowej w Programie.

O zaakceptowaniu badZ odrzuceniu wniosku aplikant powiadamiany jest pisemnie przez
DWR.

MSZ zastrzega sobie mozliwos¢ zaproponowania aplikantowi modyfikacji projektu
w zakresie merytorycznym badz w budzecie projektu.

5.6. Procedura uruchamiania srodkéw na realizacje projektow

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.64.

5.6.5.

5.6.6.

Rezerwa celowg budzetu panstwa przeznaczong na dzialalnos¢ pomocows dysponuje,
zgodnie z ustawa budzetowa na rok 2008, Minister Spraw Zagranicznych. Dla
uruchomienia $§rodkéw z rezerwy potrzebna jest dodatkowo, zgodnie z art. 133 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, odpowiednia decyzja Ministra Finanséw;

Po otrzymaniu decyzji o akceptacji projektu projektodawca przygotowuje wniosek
do Ministra Finanséw o uruchomienie z rezerwy celowej $rodkow na realizacj¢ projektu
(wzo6r wniosku dostepny jest na stronie www.polskapomoc.gov.pl jako zalacznik nr 1
do niniejszych Wytycznych); Wniosek musi by¢ podpisany przez szefa wlasciwego organu
administracji rzadowej uprawnionego do wystepowania o srodki z rezerwy do Ministra
Finanséw (np. Minister Gospodarki, Szef UKIE itd.). W przypadku jednostek podleglych

wystapienie podpisuje szef organu nadzorujacego réwnoznaczny z w/w;

W/w wniosek powinien by¢ sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik
do niniejszych Wytycznych. W tabeli bedacej elementem wniosku nalezy uwzgledni¢
przesunigcie §rodkow z rezerwy celowej budzetu — cze$¢ 83, poz. 43 (Zmmnigjszenie)
do odpowiednich czedci, dzialdow, rozdzialow 1 paragraféw klasyfikacji budzetowe;j
(Zwiekszenie);

Podpisany wniosek projektodawca przesyla do Dyrektora Departamentu Wspolpracy
Rozwojowe] MSZ, ktéry dalej przekazuje go Ministrowi Spraw Zagranicznych
do akceptacii;

Po zaakceptowaniu wniosku przez Ministra Spraw Zagranicznych DWR MSZ przesyla
wniosek z powrotem do projektodawcy, a ten sktada go nastepnie do Ministra Finansow.
W porozumieniu z projektodawca 1 na jego wyrazne zyczenie MSZ moze wysltac
zaakceptowany wniosek bezposrednio do Ministerstwa Finansow. Wymaga to wyrazenia
takiej woli przez projektodawce na pismie. Pismo nalezy dostarczy¢ wraz z przesylanymi
do DWR wnioskami do akceptacji Ministra SZ;

Minister Finanséw podejmuje decyzj¢ o uruchomieniu §rodkéw i dokonuje ich przelewu
do wskazanych czesci budzetowych.

5.7. Dokumentowanie dziatan

Projektodawca zobowigzany jest do rzetelnego dokumentowania najwazniejszych dziatan podejmowanych
w ramach projektu. Prowadzona dokumentacja powinna by¢ dostosowana do realizowanych form

wspolpracy.

Dzialania w projekcie polegajace na realizacji warsztatow, seminariéw, spotkan lub konferencji powinny
by¢ udokumentowane za pomoca:
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o listy uczestnikdw zawierajacej imie, nazwisko, adres domowy i telefon, nazwe organizacji/instytucii,
funkcje oraz podpis;

e szczegblowego programu warsztatu, wraz z nazwiskami treneréw/wyktadowcow odpowiedzialnych
za prowadzenie poszczegdlnych elementow warsztatu;

e kopii materialéw rozdawanych uczestnikom;

e raportdw, materialéw wypracowanych podczas warsztatu;

e oryginaléw ankiet ewaluacyjnych (lub innej formy oceny warsztatu przewidzianej
w projekcie).

Dzialania w projekcie polegajace na realizacji stazy lub wizyt studyjnych powinny by¢ udokumentowane
za Pomocy;:
e danych osobowych stazysty (imig, nazwisko, nazwa organizacji/instytucji, funkcja);
o szczegblowego programu stazu/wizyty;
e oryginaléw  podpisanych indywidualnych  ankiet ewaluacyjnych  opisujacych  przebieg
i oceniajacych wyniki stazu/wizyty.

Projekty wydawnicze:
e cgzemplarz wszystkich opublikowanych materialéw;
e plikéw elektronicznych zawierajacych opracowang publikacje.

Powyzsza dokumentacja w miar¢ mozliwosci powinna by¢ zalaczona do sprawozdania koncowego
z realizacji projektu.

5.8. Informowanie o zrédle pochodzenia §rodkow

W trakcie realizacji projektu nalezy poinformowac jego beneficjentow, ze projekt jest finansowany badz
wspolfinansowany ze $rodkéw rezerwy celowej utworzonej w polskim budzecie w roku 2008 r.
1 przeznaczonej na dziatalno§¢ pomocowa.

Niniejsza informacj¢ mozna sformulowaé nastepujaco: Projekt jest finansowany/ wspotfinansowany ze srodkdw
finansowych programu polskiej pomocy gagraniciney Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP w 2008 r.

Zainteresowanym aplikantom MSZ udostepnia takze logo polskiej pomocy do umieszczenia na materiatach
informacyjnych, szkoleniowych, wybudowanych obiektach, zakupionym sprzecie itp.

5.9. Realizacja projektow finansowanych z rezerwy celowej — termin zakonczenia realizacji

Realizacja projektow finansowanych z rezerwy celowej musi zakonczy¢ si¢ do dnia 31 grudnia 2008 r.,
dotyczy to zaréwno dzialan realizowanych w ramach projektu, jak i wydatkéw ponoszonych na jego
realizacje.

5.10. Sprawozdanie koficowe

Projektodawca jest zobligowany do ztozenia do Dyrektora Departamentu Wspotpracy Rozwojowej
MSZ sprawozdania koficowego z realizacji projektu do dnia 31 stycznia 2009 r.
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Szczegdlowe informacje dot. sporzadzenia sprawozdania koncowego znajduja si¢ pkt 11 niniejszych
Wytycznych.

6. Korespondencja i osoby kontaktowe

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

W kazdym projekcie powinny zosta¢ podane dane osoby, ktora bedzie odpowiedzialna za kontakt
z MSZ, udzielanie wyjasnien i ew. koordynacje projektu w imieniu projektodawcy (zwanej dalej
,,0s0ba kontaktows”);

Kazdemu projektowi, ktory zostal dofinansowany, MSZ nadaje indywidualny numer, ktory uzywany
jest nastepnie w korespondencji z projektodawca. W korespondencji dot. projektu nalezy uzywac
numeru przypisanego do konkretnego projektu;

Jezeli realizujacy projekt i aplikant to odrgbne podmioty (gdy organ administracji rzadowej zlecil
wykonanie projektu lub jego czesci innemu podmiotowi), kontakt z MSZ utrzymuje projektodawca
(organ administracji rzadowej). Realizujacy projekt powinien kontaktowaé si¢ z MSZ
za posrednictwem projektodawcy;

W przypadku realizacji projektu przez jednostke podlegly kontakt z MSZ utrzymuje koordynator
projektu (kontakt telefoniczny lub e-mailowy), a w przypadku korespondenciji pisemnej szef wiasciwej
komorki realizujacej projekt (np. Dyrektor Departamentu, Biura itp.);

Co do zasady kontakt powinien odbywaé si¢ w formie pisemnej; w tej formie projektodawca
kontaktuje si¢ z MSZ we wszystkich kwestiach kluczowych dla realizacji projektu;

W uzasadnionych przypadkach przedstawiciel MSZ kontaktuje si¢ indywidualnie z osobg kontaktows
lub koordynatorem projektu, w razie koniecznosci takze z przedstawicielem realizujacego projekt
(zgodnie z pkt 6.3);

Kontakt e-mailowy ze strony projektodawcy powinien odbywac si¢ wylacznie w celu uzyskania
dodatkowych wyjasniet odnoszacych si¢ do informacji pisemnej. W takim wypadku prosimy
o kontakt na adres: dwr@msz.gov.pl lub Ilona.korchut@msz.gov.pl ;

Korespondencja kierowana do MSZ, dotyczaca projektow w zakresie dzialalnosci pomocowe;j
powinna by¢ adresowana:

Dyrektor

Departament Wspolpracy Rozwojowe;j

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al J. Ch. Szucha 23
00-580 Warszawa
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7. Rejestracja w portalu Polska Pomoc (dla aplikantéw, ktérzy nie zarejestrowali si¢ w portalu
polska pomoc w 2007 r.)

7.1. Sugeruje si¢ przystapienie do rejestracji, co najmniej na 7 dni przed uplywem terminu skladania ofert,

w skazanym w zaproszeniu do skladania wnioskéw projektowych dla organéw administracji
rzadowe;.

7.2. Wypelnianie formularza rejestracji

7.2.1.  Otgan administracji rzadowej, aby zlozy¢ wniosek projektowy on-line do bazy MSZ, musi
najpierw  zarejestrowa¢  sie¢  jako  uzytkownik  portalu  polska  pomoc
(www.polskapomoc.gov.pl), tzn. wypelni¢ formularz rejestracji.

UWAGA! Aplikanci, ktérzy dokonali rejestracji w 2007 r. powinni korzystac
z nadanego im w 2007 r. loginu i hasta. Jednostki podlegte, ktérym w 2007 r.
zostaty nadane podloginy przez organy nadzorujace w zwigzku ze zmiang zasad w
procedurze rejestracji (mozliwo§¢ bezposredniej rejestracji przez jednostki
podlegte) powinny w 2008 r zarejestrowac si¢ ponownie

7.2.2. Formularz rejestracji znajduje si¢ na portalu polska pomoc pod haslem Zaregjestruj sig jako
nowy ugytkownik portalu. Do powyzszego hasta aplikant moze dostaé si¢ nastepujacymi

$ciezkami:
> poprzez wejscie na stron¢ www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej pola
Wspétpracuj 3 nami i nastepnie klikniecie w hasto Zareestruj ngytkownika portalu;
> bezposrednio poprzez ogloszenie o zaproszeniu do skladania wnioskéw

projektowych zamieszczone na stronie www.polskapomoc.gov.pl, poprzez
kliknigcie na element Zargestruj ugytkownika portaln (interaktywne pole
w ogloszeniu).

7.2.3. Po kliknigciu na haslo Zaregestruj ugytkownika portaln wnioskodawcy ukaze si¢ formularz
rejestracji.

7.2.4. Formularz rejestracji sklada si¢ z pigciu czesci. Rejestrujacy si¢ jest zobligowany
do wypelnienia wszystkich wymaganych pél w kazdej z poszczegdlnych czesci formularza.

7.2.5. Czesci formularza rejestracji:

7.2.5.1. Rodzaj uzytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizuja rézne rodzaje podmiotéw, mu.in.
organizacje pozarzadowe, jednostki samorzadu terytorialnego oraz organy
administracji rzadowej. Ze wzgledu na organizacyjng i formalno-prawng
specyfike¢ tych podmiotéw istnieje odrebna procedura rejestracyjna
1 procedura skladania wnioskéw projektowych w formie on-line i wydruku.
W tej czedci rejestrujacy si¢ wybiera rodzaj podmiotu, jaki reprezentuje.
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Wybrana opcja determinuje rodzaj danych do wypelnienia, ktére znajduja
si¢ w pozostalych czesciach formularza. Dla uzytkownika reprezentujacego
organ administracji rzadowej ukaza si¢ pozostale czeSci formularza

z wymaganymi do uzupelnienia danymi.

7.2.5.2. Uzytkownik portalu

W tej czescl rejestrujacy si¢ wpisuje dane dotyczace nazwy aplikanta (czyli
reprezentowanej przez siebie instytucji, urzedu, organu) w pelnym,
oficjalnym brzmieniu w jezyku polskim i angielskim (np. Ministerstwo
Gospodarki lub w przypadku jednostki podleglej np. Polska Agencja
Rozwoju  Przedsigbiorczosci) oraz nazwe komorki odpowiadajacej
za realizacje projektu (np. Departament Polityki Handlowej, Biuro
ds. Wspolpracy z Zagranica itd.)

7.2.5.3. Dane teleadresowe uzytkownika portalu

W tej czesci nalezy podaé podstawowe dane teleadresowe uzytkownika
portalu takie jak: adres, telefon, fax, adres e-mail, strona WWW wraz
z adresem do korespondenciji

7.2.5.4. Organ nadzorujacy, uprawniony do wnioskowania o §rodki z rezerwy
celowej budzetu panstwa (do uzupelnienia w przypadku, gdy rejestracji
dokonuje organ, urzad lub inne jednostki podlegte)
W tej czesci rejestrujacy si¢ wpisuje dane dotyczace organu nadzorujacego,
zgodnie z pkt 4.1, uprawnionego do wnioskowania o §rodki z rezerwy
celowej budzetu panistwa, w tym nazwe organu w pelnym, oficjalnym
brzmieniu w jezyku polskim i angielskim (np. Ministerstwo Srodowiska)
oraz nazwe¢ komorki wiodacej dla aplikanta (np. Departament Lesnictwa,
Ochrony Przyrody i Krajobrazu dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe)

7.2.5.5. Osoba do kontaktow roboczych z MSZ, zarzadzajaca kontem uzytkownika
portalu.

W tym miejscu nalezy wpisa¢ dane: imi¢ nazwisko, telefon stuzbowy oraz
adres e-mail osoby do roboczych kontaktow z MSZ ze strony uzytkownika
portalu

7.2.6. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i kasowanie konta

Uzytkownik portalu nie bedzie mial mozliwosci samodzielnego dokonywania
jakichkolwiek zmian danych w ww. formularzu rejestraciji ani usunigcia juz dostarczonych
danych 2z bazy MSZ. Wszelkie zmiany danych beda dokonywane jedynie
za posrednictwem Departamentu Wspolpracy Rozwojowej MSZ. W przypadku zmiany,
np. numeru telefonu, adresu do korespondencji, a takze w celu skasowania swojego
konta, rejestrujacy si¢ powinien skontaktowal si¢ telefonicznie z Departamentem
Wspolpracy Rozwojowej MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego konta wymagane
jest przestanie pisemnej prosby o zlikwidowanie konta do MSZ. Aby rejestracja byla
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skuteczna, rejestrujacy si¢ musi takze wyrazi¢ zgode na przetwarzanie przez Ministerstwo
Spraw Zagranicznych danych osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym.

7.3. Nadanie loginu i hasta

7.3.1.

7.3.2.

Po dokonaniu rejestracji rejestrujacy si¢ otrzyma login oraz hasto, ktére zostang przestane
na podany w formularzu rejestracyjnym adres uzytkownika portalu.

Konto  uzytkownika portalu nie jest jednak aktywowane automatycznie.
W celu potwierdzenia danych rejestrujacy si¢ po dokonaniu rejestracji powinien
wydrukowa¢ formularz rejestracji z Internetu i wystaé go faksem do Departamentu
Wspolpracy Rozwojowej MSZ na numer: (0-22) 523 80 74. Konto zostanie aktywowane
dopiero po odebraniu faksu od rejestrujacego sie. Dodatkowo, jesli rejestracji dokonuje
bezposrednio organ, urzad lub inna jednostka podleglta wraz z wydrukiem formularza
rejestracyjnego rejestrujacy si¢ musi przesta¢ pismo, w ktérym organ nadzorujacy wyraza
zgode na jego bezposrednia rejestracje¢ (zgodnie z pkt 4.1 niniejszych Wytycznych)
Naste¢pnie na adres e-mail rejestrujacego si¢ zostanie wystana wiadomosé potwierdzajaca
aktywowanie konta. Aktywowanie konta oznacza mozliwo§¢ korzystania z konta
uzytkownika na portalu polska pomoc po zastosowaniu nadanego hasta iloginu. W ten
sposob uzytkownik otrzymuje dostep do formularza wniosku projektowego i moze go
wypetni¢ on-line.

8. Formularz wniosku projektowego

8.1.

Wskazane jest przy wypelnianiu wniosku poslugiwanie si¢ tq samg terminologia w opisie projektu,
harmonogramie i budzecie. Stosowanie tych samych terminéw ulatwi analize wniosku.

Whiosek on-line, przesytany do bazy MSZ, sklada si¢ z wprowadzenia, 8 cz¢sci i podsumowania:

e Wprowadzenie

e Dane uzytkownika portalu
e Aplikant

e Dane projektu

o Koszt i zasieg

e Dartnerzy

e Opis projektu

e Dokumenty, zalaczniki

e Uwagi i o§wiadczenia

e Podsumowanie

9. Instrukcja wypetniania poszczegélnych cze¢sci formularza wniosku projektowego on-line:

9.1.

Dane uzytkownika portalu

Dane w tej czeséci formularza wniosku projektowego wpisuja si¢ automatycznie z formularza rejestracji.

9.2. Aplikant/realizujacy projekt
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W tym miejscu nalezy wskaza¢ (odhaczy¢ jedna z opcji), czy projekt jest realizowany bezposrednio przez
aplikanta czy aplikant zleca wykonanie projektu realizujacemu projekt. W zalezno$ci od wybranej powyzej opcji
w formularzu wniosku ukazuja si¢ odpowiednie pola do wypelnienia.

9.2.1.  Po zaznaczeniu opcji Projekt jest realizowany bezposrednio prez aplikanta

9.2.1.1. Dotychczasowe doswiadczenie aplikanta w realizacji projektéw podobnego rodzaju

Aplikant powinien przedstawi¢ swoje dotychczasowe doswiadczenie
w realizacji projektéw o podobnym = zasiggu, budzecie 1 tematyce,
w szczegolnoscl ze wskazaniem dziatan z zakresu pomocy rozwojowej oraz
pomocy dla krajéw w okresie transformacji. Jesli aplikant realizowal juz
projekty pomocowe ze $rodkéw MSZ nalezy tez przedstawi¢ informacije
o osiggnieciach ~w  zakresie realizowanych dotychczas  projektow
(np. przyczynienie si¢ do powstania dokumentéw  strategicznych lub
operacyjnych przyjetych oficjalnie iwykorzystywanych przez beneficjenta
projektu; stworzenia nowych miejsc pracy poprzez zrealizowana inicjatywe
pomocowa; utworzenia sprawnie funkcjonujacego punktu informacyjnego

w miejscowosci X itp.).

9.2.2. Po zaznaczeniu opcji Aplikant leca wykonanie projektu realiznjacemn projeket

e Dane realizujacego projekt, w tym: nazwa instytucji w pelnym brzmieniu
w j. polskim 1 j. angielskim, dane teleadresowe;

e Osoba kontaktowa ze strony realizujacego projekt do roboczych kontaktéw
z MSZ, w tym: imi¢ i nazwisko oraz dane telefoniczne i adres e-mail;

e Dotychczasowe doswiadczenie realizujacego projekt w realizacji projektéw
podobnego rodzaju;

e Podstawowe cele statutowe i obszary dzialania aplikanta.
9.3. Dane projektu

9.3.1. W tej czesci wniosku projektowego nalezy przedstawi¢ podstawowe dane identyfikujace
projekt oraz osoby, ktére beda zwiazane z jego realizacja tj.

9.3.1.1.  Tytul projektu w jezyku polskim i angielskim

Tytul projektu powinien nawigzywaé do bezposredniego celu (bezposrednich
celow) projektu.

9.3.1.2. dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektu, czyli osoby koordynujacej
projekt, odpowiedzialnej za kontakt z MSZ, udzielanie wyjasnient i uzupelnien
odnosnie wniosku projektowego

9.4. Koszti zasieg
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W tej czesci formularza wniosku projektowego nalezy poda¢ informacje dot. kosztow realizacji
projektu, zasiggu terytorialnego projektu, zakresu merytorycznego proponowanych dzialan oraz
okresli¢ beneficjenta projektu.

Uwaga!l Szczegdlowy budzet nalezy przedstawi¢ w odrebnym zalaczniku (przygotowanym
na formularzu MSZ) oraz dolaczyé w sekeji ,,Dokumenty i zalaczniki” (patrz: pkt. 9.7 niniejszych
Wytycznych).

9.4.1. Koszt projektu

Nalezy poda¢ podstawowe informacje dotyczace kosztow realizacji projektu,
tzn.: calkowity koszt projektu, kwote wnioskowana z rezerwy celowej oraz
ew. wklad wlasny aplikanta w realizowany projekt.

Koszty kwalifikowane projektu sa szczegdétowo oméwione w pkt 4.3.1 niniejszych
Wytycznych.

Uwagal Majac na uwadze wejscie Polski do strefy Schengen, projektodawca powinien pamigta¢ o zmianach
w rodzajach wiz i procedurze ich wydawania oraz zmianach w przepisach o ruchu granicznym
dla obywateli spoza strefy. Jesli projektodawca w ramach projektu planuje zaproszenie do Polski
uczestnikéw projektu (wizyty studyjne, staze, szkolenia itp.) powinien stosunkowo wczesniej (juz na etapie
przygotowywania i zlozenia wniosku) dokladnie sprawdzi¢, jakie procedury wizowe obowiazuja
w odniesieniu do obywateli kraju, z ktérego pochodza zaproszeni uczestnicy. Przepisy te okreslaja osobne
dwustronne umowy o ruchu granicznym. Opisujg one takze kategorie os6b zwolnionych z oplat wizowych.
Koszt wiz jako koszt kwalifikowany powinien zosta¢ uwzgledniony w budzecie projektu.

9.4.2. Informacje o ew. wkladzie wlasnym

Informacja nt. wkladu wtasnego projektodawcy (w zaleznosci od rodzaju wkladu)
powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

e Zrédha i charakter finansowego wkladu wiasnego aplikanta lub partnera (np. $rodki wlasne,
koszty pokrywane przez uczestnikéw, dotacja przyznana przez ... itp.);

e Rodzaj wkladu rzeczowego (np. lokal, sprzet, materialy) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana przez pracownikéw aplikanta bez dodatkowego wynagrodzenia)— w przypadku
wkladu wlasnego powinna by¢ rowniez podana orientacyjna wycena.

9.4.3. Zamoéwienia publiczne

Wydatkowanie $rodkéw pochodzacych z rezerwy celowej musi by¢ zgodne z przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych. Nalezy pamigtad, iz zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007 nr 233, poz. 1655) prog zamoéwien publicznych wynosi 14 000
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euro w réwnoznacznej kwocie w zlotéwkach wedtug sredniego kursu zlotego (w stosunku do euro)
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych w wysokosci 3,8771°.

9.4.4. W punkcie Uwagi mogace mieé nacgenie prgy ocenie kosztorysu projektodawca ma mozliwosé
przedstawienia dodatkowych informacji dot. kosztorysu, mogacych mie¢ znaczenie przy
jego ocenie.

9.4.5. Zasigg terytorialny projektu

9.45.1. Kraj beneficjent

Nalezy wskaza¢ kraj lub kraje, na rzecz ktorych realizowany bedzie projekt, z okresleniem, jaki
procent dziatan zaplanowanych w projekcie skierowany jest do beneficjentéw z wybranego kraju
biorcy.

W pierwszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢ z podanej listy kraj, na rzecz ktérego realizowany bedzie
projekt, nastgpnie wpisa¢ procent dzialan zaplanowanych w projekcie skierowanych
do beneficjentéw z wybranego kraju biorcy (jezeli projekt realizowany jest na rzecz jednego kraju
biorcy nalezy wpisa¢ 100%). Nalezy pamigtac, iz suma procentowego rozlozenia na poszczegdlne
kraje musi wynie$¢ 100%. Lista krajow przedstawiona w formularzu to lista krajéw biorcow
pomocy rozwojowej Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD.

9.4.5.2. Miejsce wykonywania projektu
Nalezy Scisle okresli¢ miejsce wykonywania projektu ze wskazaniem kraju, regionu 1 miejscowosci,

w ktorej bedzie on realizowany. W przypadku, gdy rézne etapy projektu realizowane sq w réznych
miejscach, nalezy wymieni¢ je wszystkie.

9.4.6. Zakres tematyczny projektu

9.4.6.1. Dziedzina projektu

Z przedstawionej listy nalezy wskaza¢ dziedziny, ktérych dotyczy¢ bedzie
realizowany projekt. Mozna wskaza¢ maksymalnie 3 dziedziny projektu;

9.4.6.2. Zgodnos¢ zakresu tematycznego projektu z Programem polskiej pomocy
zagranicznej realizowanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2008

Nalezy wykaza¢ zgodnos$¢ zakresu tematycznego projektu z w/w Programem poprzez wskazanie
(zacytowanie) konkretnego punktu Programu (wskazanie kraju i dziedziny wsparcia, w zakresie ktore;
realizowany jest projekt).

? Rozporzadzenie Prezesa Rady ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych
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9.4.7. Beneficjenci projektu

9.4.7.1. Grupa docelowa projektu

Projektodawca okresla grupe docelowa projektu, zaznaczajac odpowiednig opcje z podanej listy badz, jesli
grupa docelowa, ktorej dotyczy projekt, nie zawiera si¢ w przedstawionej liscie, okresla grupe docelowa
swojego projektu w oknie , Inne”.

9.4.7.2. Ostateczny beneficjent projektu

Nalezy mozliwie szczegdtowo opisa¢ osoby (lub grupy oséb), do ktérych bezposrednio skierowane sa
dzialania projektu i ktére otrzymaja bezposrednie wsparcie dzigki jego realizacji wraz z ew. wskazaniem
instytucji, organizacji, ktora reprezentuja. Nalezy takze poda¢ dokladna liczbe oséb uczestniczacych
w poszczegblnych elementach projektu (np. w pracach konsultacyjnych wezmie udzial 2 ekspertow
z Urzedu X).

9.4.7.3. Uzasadnienie wyboru

Nalezy uzasadni¢, dlaczego wybrano dang grupe beneficjentéw, w tym m.in.: w jakiej znajdujq si¢ sytuacji
wyjsciowej 1 jakie s ich specyficzne cechy.

9.4.7.4. Zapewnienie udzialu w projekcie. Nabor i rekrutacja.

Nalezy wykaza¢, iz zakladana liczba ostatecznych beneficjentéw projektu jest realna do osiagnigcia oraz
opisaé sposéb naboru i rekrutacji uczestnikéw do projektu.

9.4.7.5. Zasieg projektu

Nalezy opisa¢ orientacyjnie liczbe osob, ktoére odniosa korzysci z realizacji projektu, cho¢ nie beda
bezposrednio uczestniczyly w planowanych dziataniach (np. dzigki projektowi w ciagu najblizszego roku
szkolnego ok. 1200 uczniéw z 7 szkét na Wolyniu bedzie uczestniczylo w lekcjach prowadzonych wedtug
konspektow opracowanych przez nauczycieli przeszkolonych w ramach projektu).

9.5. Partnerzy

9.5.1.  Gloéwni partnerzy w realizacji projektu

9.5.1.1. Partnerzy w kraju biorcy

W tej czesSci nalezy przedstawi¢ dane wszystkich najwazniejszych partneréw z kraju beneficjenta
uczestniczacych w realizacji projektu (dane teleadresowe, dane osoby do kontaktu) oraz pokroétce
przedstawic histori¢ dotychczasowej wspolpracy, a takze informacje o tym, w jaki sposob zostala podjeta
decyzja o wspdlnej realizacji projektu.
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9.5.1.1.1  Uwagal Wskazanie partnera z kraju biorcy jest dla projektodawcy obligatoryjne.
Projekty pomocowe realizowane sa przez polskiego projektodawce razem
z partnerem z kraju, na rzecz ktérego realizowany jest projekt.

9.5.1.2.  Rola poszczegdlnych partneréw w realizacji projektu

Nalezy szczegdtowo okresli¢ role 1 zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych partneréw w realizacii
projektu. Zgodnie z zasadami dzialalnosci pomocowej powinni oni np. wykonywaé cze§¢ zadan
w projekcie, aktywnie uczestniczy¢ w przygotowaniu oferty projektowej i/lub pattycypowaé w kosztach
wykonania projektu.

9.5.2. Inni partnerzy

Nalezy wskazaé, czy w projekcie przewidywany jest udzial innych partneréw krajowych
lub zagranicznych, np. innych organizacji lub instytucji w réznym stopniu uczestniczacych

w realizacji projektu (np. instytucje przyjmujace na staz uczestnikow projektu itp.)
9.5.2.1. Uzupelnieniem informacji o organizacjach 1 instytucjach partnerskich beda
zalaczone do wniosku deklaracje wspolpracy z partnerem w kraju biorcy, listy

intencyjne itp (do zalaczenia w czesci Dokumenty i zatqezniki formularza wniosku
projektowego).

9.5.3. Podwykonawcy

Jesli realizacja projektu przewiduje przeprowadzenie procedury zamoéwien publicznych, nalezy wskazaé
zakres zadan, ktore zostana powierzone wylonionym podwykonawcom.

9.6.  Opis projektu

Nalezy mie¢ na uwadze, ze w poszczegdlne pola formularza, w ktérych nalezy przedstawi¢ zalozenia
projektu, mozna wpisa¢ ograniczong liczbe znakéw. Nalezy wige postarac si¢ o zwigzly i klarowny sposéb
formulowania odpowiedzi na poszczegélne punkty.

9.6.1. Wprowadzenie i uzasadnienie

W tej czesci formularza nalezy:

9.6.1.1. Uzasadni¢ potrzebe realizacji projektu, w tym przestawi¢ problem, na ktory
odpowiada projekt i uzasadni¢, w jaki sposéb jego realizacja przyczyni si¢
do rozwiazania/eliminacji tego problemu.

9.6.1.2. Uzasadni¢ wybor rodzaju realizowanego poprzez projekt wsparcia.
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9.6.2. Streszczenie opisu projektu

Nalezy przedstawi¢ krotki opis projektu, w tym jego gléowne zalozenia, cele oraz

dzialania, ktoére beda podjete przy realizacji projektu (np. konferencje, szkolenia,
publikacje).

9.6.3. Szczegdlowy opis dziatan w projekcie

e Do projektu nalezy dolaczy¢ szczegélowy opis projektu w pliku Word lub PDF;

e Dokument powinien przedstawiaé rodzaj dziatan, ktére beda podjete przy realizacji
projektu wraz z informacja o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczestnikéw
poszczegolnych dzialan oraz oséb zaangazowanych w realizacje. Dokument nalezy
rozpocza¢ od przedstawienia planowanych dzialan w rozbiciu na etapy, tak by pokazac
przyjeta logike dziatan (np. przeszkolenie grupy nauczycieli-treneréw rozpoczete od cyklu
warsztatow dla nauczycieli, nastgpnie wybér sposrod uczestnikéw  kandydatéw na
treneréw, szkolenie treneréw, warsztaty prowadzone przez nowowyszkolonych trenerow,
seminarium podsumowujace) wraz ze szczegolowym opisem kazdego dzialania.

Na przyklad:

5 jednodniowych warsztatow dla kandydatéw na audytoréw (1 dzien x 10 uczestnikow +
2 trenerow);

e Dla kazdego przewidzianego w projekcie dzialania nalezy poda¢ mozliwie duzo
szczegotow, odpowiednio:

v w przypadku szkoled nalezy podaé szczegbélowy program szkolenia, liczbe
uczestnikow, liczbe godzin szkoleniowych, kwalifikacje wykladowcow;

v w przypadku publikacji nalezy podaé¢ zawarto$§¢ merytoryczna (np. konspektu,
spisu rozdzialéw), autoréw, parametry techniczne, forme dystrybucji;

v W  przypadku projektéw infrastrukturalnych nalezy dolaczyé  studium
wykonalnosci projektu, dokumentacje techniczna.

9.6.4. Zadania i obowiazki kluczowych 0s6b zaangazowanych w realizacje¢ projektu

Nalezy krétko opisaé zadania i zakres obowigzkéw kluczowych oséb zaangazowanych
w realizacje¢ projektu, a w szczegélnosci w obsluge projektu (np. koordynator, asystent
koordynatora projektu, trener itd).

9.6.5. Cele projektu

9.6.5.1. cel ogolny

Nalezy okreslié¢ ogdlny cel strategiczny/rozwojowy, do realizacji ktdrego przyczyni si¢ projekt.
Nalezy wskaza¢ na powigzanie wskazanego przez projektodawce celu ogolnego z Milenijnymi

Celami Rozwoju badz tez wskaza¢, zZe projekt przyczynia si¢ do wsparcia demokracji
1 spoteczenistwa obywatelskiego. Cele ogdlne zwykle dotycza wigkszych spolecznosci 1 kwestii
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wspolnych dla jakiego§ panstwa, regionu itp. Realizacja projektu powinna przyczyniaé sie
do osiggnigcia celu ogdlnego. Przykiad celu ogdélnego: podniesienie poziomu zycia w regionie X
poprzez wzmocnienie konkurencyjnosci jego mieszkancéw na krajowym rynku pracy.

9.6.5.2. cele bezposrednie

Nalezy okresli¢ konkretny cel/cele projektu, ktére projektodawca zamierza osiggnaé bezposrednio dzigki
realizacji projektu, w szczegdlnosci w stosunku do grupy docelowej/beneficjentéw projektu. Okreslenie

celéw musi by¢ adekwatne do srodkéw dostepnych w

projekcie (cele nie moga by¢ zbyt ambitne) oraz

musza by¢ mozliwe do osiagnigcia wraz z zakoficzeniem finansowania, ale co do zasady musza by¢ dluzsze
niz sam projekt. Cele bezposrednie powinny dotyczy¢ kluczowych probleméw oraz powinno si¢ je
zasadniczo definiowaé jako trwale korzysci dla beneficjentow projektu. W miar¢ mozliwosci nalezy

sformutowac jeden cel, np.:

Tak nie formutujemy celow

Celem projektu jest:

e zapoznanie uczestnikow z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego w Polsce;

e podzielenie si¢ doswiadczeniem w dziedzinie
usprawnienia funkcjonowania urzedéw;

e wykopanie trzech studni w poludniowym
Sudanie;

Tak mozemy zapisac cele

Celem projektu jest:

e wsparcie rozwoju lokalnego w Poludniowe;
Ukrainie poprzez zwigkszenie aktywnoS$ci
samorzadu lokalnego

e poprawa relacji obywatel-urzad w gminach
na Wolyniu

e poprawa dostepu do wody  pitnej
mieszkanicom w regionie XYZ
w potudniowym Sudanie

Cel bezposredni nie moze by¢ zdefiniowany w sposéb zbyt ogdlny.

9.6.6. Zakladane rezultaty projektu i monitorowanie ich osiagniccia

Nalezy okresli¢:

e  Jakie sg zakladane rezultaty projektu?

e W jaki sposob rezultaty przyczynig si¢ do realizacji celow projektu?

e  Jak zostanie zagwarantowanie ich osiagniecie?

e  Jakie zostang zastosowane wskazniki i procedury, ktére umozliwia ocen¢ stopnia
osiggania rezultatow podczas realizacji projektu?

. Co bedzie mozna okresli¢ jako sukces projektu? Jak bedzie mozna go zmierzy¢?
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9.6.6.1. Nalezy okresli¢ konkretne rezultaty, jakie zostana osiagniete w momencie za-
konczenia projektu  (wplyw, jaki realizacja projektu bedzie miala
na beneficjentéw z danego sektora i/lub regionu, zmiany, ktére zaistnieja dzieki
realizacji projektu). Okreslenie rezultatéw musi by¢ powiazane z dzialaniami,
ktore beda realizowane w projekcie (rezultaty musza wynika¢ z dziatan).

9.6.6.2. Wypelniajac cz¢$¢ dotyczaca rezultatow, nalezy pamicgtal, ze rezultaty to efekty
podejmowanych dziatan, ktérych polaczenie prowadzi do realizacji celu
projektu. Przyklady rezultatéw: uruchomienie systemu..., zastosowanie regul
wspolnotowych w zakresie..., wprowadzenie systemu zarzadzania jakoscia...,
uzyskanie nowych kwalifikacji przez pracownikéw instytucji (samo szkolenie
jest dziataniem), itd.

9.6.6.3. Zazwyczaj na jeden cel sklada si¢ kilka rezultatéw.

Przykladowo celem projektu jest Zapewnienie dostgpn do wody pitnef mieszkaricom w regionie XY Z 1w poludniowym
Sudanie. Zaktadane rezultaty:

- 300 gospodarstw domowych z 10 wiosek w poludniowym Sudanie uzyska staly dostgp do wody
pitnej (dziataniem byla budowa okreslonej liczby studni);

- 50 gospodarstw domowych z 10 wiosek w potudniowym Sudanie poprawi standard swojego zycia
(dzialaniem  byla budowa studni w miejscu x, co spowodowalo, zZe kobiety
1 dzieci z danego gospodarstwa nie muszg chodzi¢ codziennie po wodg np. 5 kilometréw);

- w gospodarstwach domowych z 10 wiosek w poludniowym Sudanie majacych dostep do wody pitnej
zmniejszy si¢ zachorowalnos$¢ na choroby zakazne;

- 5 lokalnych specjalistow (mieszkancéw) z okregu X uzyska kwalifikacje do budowy studni
(dziataniem byly szkolenia oraz praktyka/udzial w budowaniu studni). Uwaga: nie nalezy zaktadaé, se np.
w nastgpnym roku ci spegalisci wybndujq studnie, bo same kwalifikacge to za mato, nie mamy gwarangi ngyskania
finansowania tych przedsiewziec. W prypadkn gdyby byl to projekt wieloletni i jako dalsze dziatania projekt
gaktadalby budowanie studni przez tych wyszkolonych spegalistow, mogna by bylo dodac jako rexultat: Zastosowanie
ugyskanych umiejetnosci prez 3 spegalistow wyszkolonych w projekcie = dziatanie - budowa prez tych spegialistow
do korica roku 2008 po 10 studni, co pozwoli na state zagpatrzenie w wode 20 kolegnych wiosek w poludniowym
Sudanie.

9.6.7.  Monitoring wewngtrzny i ewaluacja projektu

9.6.7.1. Ten punkt dotyczy dzialan monitorujacych przeprowadzanych przez
realizatoréw projektu, a nie dziatann monitorujacych czy kontrolnych ze strony
MSZ. Nalezy przedstawi¢ metody, wskazniki i procedury, ktére umozliwia
monitorowanie iocene, w jakim stopniu osiagnigte zostaly cele i rezultaty
projektu, w tym harmonogram monitoringu i ewaluacji oraz informacje
o osobach/instytucjach, ktére beda je przeprowadzaly.

9.6.7.2. Przedstawiajac informacje dot. monitoringu projektu, nalezy w miare
szczegdlowo opisac:

® w jaki sposéb projektodawca (koordynator) bedzie kontrolowal, czy projekt przebiega
zgodnie z planem (np. wspélne podsumowania kolejnych etapéw przez partnerow,
systematyczne przeprowadzane badania ankietowe);

e jak mierzone bedzie osiagnigcie celéw.
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9.6.8. Trwalo$¢ projektu

Majac na uwadze zasadg¢ trwalosci opisana w pkt 1.3.7, nalezy wykaza¢, jak wnioskodawca zamierza
zapewnic, ze:

e projekt (jego formula/cele/zatozenia/charakter osiagnietych rezultatdw) umozliwi beneficjentom

projektu  korzystanie =z  jego  rezultatobw  po  zakoficzeniu  realizacji  projektu
lub/i kontynuacje/realizacje dalszych dziatan;

e projekt przyczyni si¢ do wzmocnienia potencjatu i wzmocnienia instytucjonalnego beneficjentow.

9.6.9. Roéwnosé szans

Wymog réwnosci szans dotyczy wszystkich projektéw pomocowych. W zaleznosci od rodzaju projektu
nalezy wskazaé, w jaki sposéb w projekcie sa uwzglednione specyficzne potrzeby kobiet i mezczyzn oraz
w jaki sposob projekt przyczyni si¢ do wyréwnywania szans grup dyskryminowanych lub mniej
uprzywilejowanych, w tym, w zaleznosci od specyfiki projektu, kobiet, oséb niepelnosprawnych,
najubozszych regionéw (dotyczy to zarowno beneficjentow jak i treneréw, wykltadowcéw, koordynatoréw).

9.6.10. Ochrona $§rodowiska

Nalezy okredli¢, jaki wplyw na §rodowisko przyrodnicze bedzie miata realizacja zaproponowanego
projektu.

9.6.11. Proponowany termin wizyty monitorujacej ze strony MSZ

Projektodawca proszony jest o wskazanie terminu kluczowych wydarzen w trakcie realizowanego projektu
(np. uroczyste zakoriczenie szkolenia, konferencja, podsumowanie stazy, oddanie do uzytku/przekazanie
okreslonego obiektu infrastrukturalnego), w ktérym moze zosta¢ przeprowadzona wizyta przedstawiciela

MSZ.

9.7. Dokumenty, zalaczniki

9.7.1. W tej czgsci wniosku nalezy dotaczy¢ do formularza on-line nast¢pujace dokumenty:

9.7.1.1. Obowiazkowe

e Budzet projektu (przygotowany na zalaczonym do formularza on-line
wzorze);

e Harmonogram projektu (przygotowany na zalaczonym do formularza on-
line wzorze);

e Listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestniczacych w  realizacji
projektu, w tym np. deklaracje wspolpracy, listy intencyjne.
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9.7.1.2.

Opcjonalne
e Kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i wskazujacych potrzeby
koficowych beneficjentow (np. badania, analizy, uchwaly wtadz, dokumenty

dot. strategii rozwoju kraju, regionu itp.);

e Rekomendacje dla projektu (np. od partneréw polskich, mi¢gdzynarodowych
ekspertow);

e Lista treneréw lub konspekt publikacji (o ile projekt zaklada dzialania
szkoleniowe lub wydawnicze);

e CVinnych oséb kluczowych przy realizacji projektu.

9.7.2. Dodatkowo nalezy zapoznal si¢ z ponizszym uwagami dotyczacymi przygotowania
1 wypelnienia formularzy budzetu 1 harmonogramu.

9.7.2.1.

9.7.2.1.1

9.7.21.2

9.7.2.1.3

9.7.2.1.4

Budzet projektu

Budzet projektu nalezy sporzadzi¢ w polskich zlotych wedlug zalaczonego
formularza (w pliku Excel);

W budzecie powinny by¢ wyraznie wyodrebnione poszczegdlne dziatania
zaplanowane w ramach projektu (np. ,,5 jednodniowych warsztatéw dla
samorzaddw uczniowskich w Lucku — 1 dzief x 20 uczestnikéw + 2 treneréw”
— w kolejnych wierszach wymieniamy koszty zwiazane z transportem na miejsce
szkolenia,  dojazdem  uczestnikow,  materialami  dla = uczestnikéw,
zakwaterowaniem...);

Osobny dzial stanowia koszty administracyjne projektu (np. koordynator
projektu, osoba prowadzaca ksiggowos$¢ projektu itp.). Koszty administracyjne
to koszty realizatora projektu i jego partneréw niezbedne dla zrealizowania
1 zarzadzania projektem, $cisle z nim powigzane; takie, ktérych wnioskodawca
by nie ponosit, gdyby nie podjat si¢ realizacji projektu;

Budzet powinien wyraznie pokazywac sposob wyliczenia kosztow.

Np.: Zakwaterowanie w hotelu (10 oséb x 7 dni x 200 zt)

9.7.2.1.5 Jesli projektodawca wnosi wklad wlasny - budzet powinien pokazywa¢ wkiad

9.7.2.1.6

wlasny projektodawcy oraz zZrédla jego pochodzenia. W rubryce ,,zrédlo
finansowania” nalezy okresli¢ pochodzenie wkladu wlasnego. W przypadku,
jesli planowane jest uzyskanie dotacji/grantéw/dofinansowania z innych zrédel,

nalezy wyraznie zaznaczy¢, czy §rodki te sa juz przyznane czy dopiero

whnioskowane;

Wkiad wlasny bedacy wkladem finansowym, rzeczowym, wykorzystaniem
sprzetu lub praca nieodplatng nalezy wyliczy¢ w sposéb realistyczny;
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9.7.2.2. Harmonogram

W harmonogramie projektu nalezy wpisaé poszczegélne dzialania i zaznaczy¢, w jakim
okresie zostang zrealizowane. Harmonogram musi wyszczegolnia¢ poszczegolne etapy
realizacji przedsiewzigcia. Jest to szczegdlnie wazne w przypadku projektow
infrastrukturalnych  oraz  wymagajacych  przeprowadzenia procedury zamoéwien
publicznych.

9.8. Uwagi i o$wiadczenia

9.8.1. W tej czeSci organizacja ma mozliwos¢ wniesienia uwag dotyczacych wniosku
projektowego oraz formularza on-line

9.8.2.  Nalezy zlozy¢ takze stosowne o$wiadczenia:

e 0o pobieraniu lub niepobieraniu optat w ramach skladanej oferty od adresatéw/ uczestnikdw
projektu;
e 0 zgodnosci podanych informacji z aktualnym stanem prawnym i faktycznyms;

e 0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osobowych zawartych we wniosku, dla
potrzeb zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz 883 z pézn. zm.).

10. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego — zataczniki.
10.1. Zataczniki obowigzkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:

1) budzet projektu;
2) harmonogram projektu;

3) Listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestniczacych w realizacji projektu,
w tym np. deklaracje wspolpracy, listy intencyjne;

10.2. Zalaczniki opcjonalne
1) Kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i1 wskazujacych potrzeby
koncowych beneficjentéw (np. badania, analizy, uchwaly wiladz, dokumenty

dot. strategii rozwoju kraju, regionu itp.);

2) Rekomendacje dla projektu (np. od partneréw polskich, miedzynarodowych
ckspertéw);

3) Lista trenerow lub konspekt publikacji (o ile projekt zaklada dziatania
szkoleniowe lub wydawnicze);

4) CV innych os6b kluczowych przy realizacji projektu.

-29 -



11. Sprawozdawczo$¢

11.1. Sprawozdanie konicowe z realizacji projektu powinno zosta¢ przestane do MSZ do dnia 31 stycznia

2009 r.

11.2. Sprawozdanie koficowe powinno sklada¢ si¢ z listu przewodniego (wraz ze skrécong informacja

finansowa) oraz sprawozdania merytorycznego sporzadzonych zgodnie z pkt 11.3.

11.3. Wymagania dotyczace elementéw sprawozdania konicowego

List przewodni powinien zawierac:

podstawowe dane o projekcie (nazwa i dane teleadresowe realizujacego projekt, nazwa i numer pro-
jektu, czas realizacji projektu);

informacje finansowa, tj. wysokos$¢ budzetu projektu (z uwzglednieniem Zrédet finansowania: srodki
z rezerwy celowej, srodki wlasne oraz dofinansowanie z innych zrddel); kwote zrealizowanych
wydatkéw z rezerwy celowej; kwote, ktora zostala zwrécona do budzetu panstwa (jesli dotyczy)
wraz z informacjq o przyczynach niewykorzystania catosci budzetu.

Sprawozdanie merytoryczne powinno zawierac:

podstawowe dane o projekcie (nazwa projektodawcy 1 realizujacego projekt, nazwa
1 numer projektu, czas realizacji projektu);
streszczenie krotko przedstawiajace zrealizowany projekt;

informacje o zrealizowanych dziataniach (o kazdym dzialaniu oddzielnie); dla kazdego dziatania
powinny by¢ podane nast¢pujace informacje: nazwa, miejsce i termin realizacji, streszczenie
dziatania (cel, tematyka, opis poszczegdlnych dziatan/wydarzen), informacja o uczestnikach - liczba
uczestnikow, charakterystyka ~ grupy,  kryteria =~ wyboru  uczestnikéw;  informacja
o wykladowcach/trenerach (jesli dotyczy) - nazwiska, krotkie notki biograficzne, tematyka
wygloszonego referatu, kryteria wyboru wyktadowcow/ trenerdw;

informacje o wszelkich istotnych zmianach w przebiegu realizacji projektu (w tym realizacji
budzetu), napotkanych trudno$ciach, nieoczekiwanych sukcesach lub problemach przy realizacji
projektu;

opis 1 ocena wspolpracy z partnerami w projekcie;

informacje o  osiagnietych  bezposrednich  efektach  zrealizowanego  przedsigwzigcia
oraz spodziewanych efektach dlugofalowych (ze szczegélnym uwzglednieniem wskaznikow
ilosciowych i jakosciowych);

sposob informowania o zrédle pochodzenia srodkow.

Zalaczniki w postaci dokumentacji projektu zgodnie z pkt. 5.7 niniejszych Wytycznych

UWAGA! W miare mozliwosci prosimy  zalaczy¢  zestaw  materialéw  konferencyjnych
1 szkoleniowych (o ile takie powstaly; preferowane w wersji elektronicznej) oraz materialy multimedialne

(zdjecia, filmy) wraz ze zgoda na ich wykorzystanie na potrzeby wystaw, w publikacjach MSZ (materialy

informacyjno—promocyjne np. ulotki, broszury itp.) oraz na stronie portalu polska pomoc Wzor

odpowiedniego pisma zalaczony jest do niniejszych Wytycznych (Zatacznik nr.2).
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Zalaczniki do Wytycznych

1) Wzoér wniosku do Ministra Finansow
2) Wzor pisma dot. wyrazenia zgody na wykorzystanie materialéw multimedialnych

3) Program polskiej pomocy zagranicznej realizowanej za posrednictwem MSZ RP w roku
2008

4) Milenijne Cele Rozwoju
5) Lista DAC krajéw biorcéw pomocy

0) Projekty pomocowe zrealizowane przez organy administracji rzadowej w 2007 r
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12. Zataczniki

ZAY ACZNIK NR 1 - W2z6r wniosku do Ministra Finanséw

Firmowka Data
Wnioskodawey

Pan/Pani Minister Finansow

Whniosek o uruchomienie rezerwy budzetowe;j

W zwiazku z art. 133 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nt
249, poz. 2104 z pbézn. zm.) uprzejmie prosz¢ o uruchomienie srodkéw w wysokosci .......... (stownie ....)
z rezerwy celowej budzetu panstwa na rok 2008 ,,Implementacja polskiego programu wspolpracy na rzecz
rozwoju oraz wsparcie miedzynarodowej wspdlpracy na rzecz demokracji i spolteczenistwa obywatelskiego”
(poz. 43) do czgsci ..., wg nastepujacej klasyfikacji:
w zlotych

Lp. | Czeséc¢ Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
1

Razem

Stownie ztotych: jeden milion pigéset tysigcy

Powyzsze §rodki zostang przeznaczone na realizacje projektu z zakresu (do wyborn) pomocy
rozwojowej/demokratyzacji i rozwoju spoleczefstwa obywatelskiego pod tytulem (fytul  projekin)
realizowanego w (nazwa pasistwa partnerskiego).

Podpis Wioskodawey

Akceptacja:
Minister Spraw Zagranicznych
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ZAX.ACZNIK NR 2 — Wz6r pisma dot. wyrazenia zgody na wykorzystanie materialéw multimedialnych

Firmowka Data

Wnioskodawey

Dyrektor
Departament Wspoélpracy Rozwojowej
MSZ

Wyrazam zgode na wykorzystanie zalaczonej do sprawozdania dokumentacji zdjgciowej oraz
filmowej na potrzeby wystaw zdjgciowych i publikacji informacyjno — promocyjnych MSZ oraz na stronie
internetowej portalu polska pomoc.
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