Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Departament Wspélpracy Rozwojowej

Wytyczne dla organizacji pozarzadowych ubiegajacych si¢
o finansowanie projektow
i realizujacych projekty finansowane w ramach

Programu dziatan w zakresie pomocy zagranicznej udzielanej przez
Rzeczpospolitq Polskq w 2006 roku.

Niniejsze wytyczne dotycza realizacji projektow z zakresu pomocy zagranicznej
realizowanych przez organizacje pozarzadowe.

Od kilku lat Ministerstwo Spraw Zagranicznych oglasza konkursy grantowe,
w ramach ktorych zaprasza organizacje pozarzadowe do sktadania wnioskéw o wsparcie
projektow dotyczacych pomocy rozwojowej oraz pomocy technicznej dla krajow w
okresie transformacji oraz krajow rozwijajacych si¢. Od roku 2006 we wspoipracy z
organizacjami pozarzadowymi realizowane beda rowniez zadania z zakresu wsparcia
demokratyzacji i rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego. W ten sposob Polska dotaczyta
do kilkunastu krajéw na $wiecie, ktére we wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
oficjalnie wspieraja rozwoj krajow najbiedniejszych oraz przemiany demokratyczne.
W ostatnich latach systematycznie rosnie liczba polskich organizacji, ktore realizuja
projekty migdzynarodowe 1 staraja si¢ o dofinansowanie z MSZ. Niniejsze wskazowki sa
adresowane przede wszystkim do liderow tych organizacji, ktére posiadaja jeszcze
niewielkie doswiadczenie w uzyskiwaniu pieniedzy ze zrodet publicznych lub po raz
pierwszy planuja ztozy¢ wniosek grantowy do MSZ.

Realizacja projektow z zakresu pomocy zagranicznej jest finansowana lub
wspotfinansowana z rezerwy celowej budzetu panstwa nr 62, pozostajacej w dyspozycji
Ministra Spraw Zagranicznych.
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Pomoc zagraniczna, udzial RP w pomocy zagranicznej

Pomoc zagraniczna udzielana jest przez Rzeczpospolita Polska w dwoch kategoriach — jako
Oficjalna Pomoc Rozwojowa (Official Development Assistance — ODA) oraz jako pomoc
zagraniczna przeznaczona na wsparcie demokracji i rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego.

1. Specyfika wnioskow dotyczacych oficjalnej pomocy rozwojowe;j

A. Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ODA)

Zgodnie z przyjeta przez OECD definicja Oficjalna Pomoc Rozwojowa (Official Development
Assistance to transfery kierowane do okreslonej grupy krajow i instytucji wielostronnych,
ktorych zrodlem sa oficjalne instytucje (wlaczajac w to instytucje panstwowe i samorzadowe)
panstw - dawcow, ktorych podstawowym celem jest wspieranie rozwoju gospodarczego i
dobrobytu krajow rozwijajacych sie, oraz ktore zawieraja w sobie co najmniej 25 %
darowizny. W celu zapobiezenia dowolnym interpretacjom zapisu o wspieraniu rozwoju
gospodarczego i1 dobrobytu ustalono takze, ze do pomocy rozwojowej nie zalicza si¢ pomocy
wojskowej (w tym redukeji dlugow zaciagnigtych na potrzeby militarne), oraz misji pokojowych.
Dodatkowo w kilku potencjalnych dziedzinach wsparcia okre$lono te ich obszary, ktére z zakresu
oficjalnej pomocy rozwojowej sa wykluczone. Sa to:

» Szkolenia policji — wykluczony zostat zakres szkolen w celach paramilitarnych.

* Programy kulturalne i socjalne — do oficjalnej pomocy rozwojowej zaliczaja si¢ dzialania
dazace do rozbudowy i wzmacniania zdolnos$ci kraju — biorcy w danej dziedzinie, natomiast
wsparcie jednorazowych wydarzen zostato z definicji wykluczone. Oznacza to, ze np.
wsparcie dla muzeum, biblioteki lub szkot artystycznych jest kwalifikowane jako ODA,
natomiast oplacenie jednorazowej wystawy malarstwa lub przyjazdu artystow nie.

* Badania — do oficjalnej pomocy rozwojowej zaliczane sa wyltacznie badania bezposrednio
powiazane z sytuacja i problemami panstw rozwijajacych si¢ (w tym réwniez badania
prowadzone na terenie panstwa dawcy).

B. Wspélpraca rozwojowa

Migdzynarodowa wspolpraca na rzecz rozwoju (wspodtpraca rozwojowa) jest bardzo dynamiczna
sfera stosunkéw migdzynarodowych. W ciagu ostatnich dziesigciu lat zmienito si¢ bardzo wiele w
podejsciu do globalnych probleméw rozwojowych, w metodach wspotpracy z krajami stabiej
rozwinigtymi oraz w mechanizmach przekazywania im pomocy zagranicznej. Najbardziej
znamienna zmiang w tej dziedzinie byto odejscie od koncepcji ,,pomocy rozwojowej” 1 zamiana jej
na ,,wspotpracg rozwojowa” podkreslajaca niezbednos¢ partnerstwa pomiedzy dawcami pomocy a
ich biorcami.

Polska, ktora w latach 90-tych byla przede wszystkim biorcom zagranicznej pomocy, aktualnie
dotaczyta do grona jej dawcow. Z kazdym rokiem — w miar¢ umacniania si¢ pozycji naszego kraju
na arenie migdzynarodowej oraz poprawy stanu gospodarki i jakosci zycia — zwigkszamy nasze
zaangazowanie we wspieranie rozwoju krajow i spoteczenstw mniej rozwinigtych.

Dotaczamy w ten sposob do grona panstw dawcoOw pomocy rozwojowej, ktore na obszarze
wspotpracy rozwojowej maja ogromny dorobek i do$wiadczenie. Dorobek ten obejmuje rowniez
szereg standardow, do ktorych Polska zobowiazana jest dostosowac si¢. Migdzynarodowe standardy
wspolpracy rozwojowej swoja podstawe maja w zasadnicze] idei, ze przekazywanie pomocy
rozwojowej to co$ wigcej niz transfer srodkow z kraju bogatego do kraju biednego. Niezbedna w



tym procesie jest odpowiedzialno$¢ kazdego kraju rozwijajacego si¢ za wlasny rozwdj oraz rzad
danego kraju, ktory opracowuje strategie walki z ubostwem, okreslajace priorytety kraju. Wszystkie
kraje udzielajace pomocy daza do tego by opiera¢ swoje dzialania rozwojowe na tych wtasnie
priorytetach. Wazne jest rowniez to, aby dawcy pomocy pochodzacy z réznych krajow mogli
wspolnie podejmowac okreslone przedsigwzigcia pomocowe na terenie krajow biorcéw. Aby tak si¢
stato procedury regulujace zarzadzanie transferami pomocowymi funkcjonujace we wszystkich
krajach dawcach powinny zosta¢ zharmonizowane i ujednolicone.

Dazac do wspomnianych standardow Polska pragnie realizowac je na kazdym poziomie, rowniez na
poziomie pojedynczych projektow pomocowych. W zwiazku z tym niezmiernie wazne jest, aby
kazdy projekt pomocowy przede wszystkim spetniat podstawowy warunek zaistnienia wspotpracy
rozwojowej, a wigc byl oparty na zasadach rzeczywistego partnerstwa migdzy dawca a biorca.
Oznacza to partnerstwo z przedstawicielami kraju docelowego na poziomie, jaki przewiduje projekt
(rzadem, samorzadem, lokalna spolecznos$cia), a takze zgodnos$¢ ze strategicznymi dokumentami
rzadowymi w zakresie rozwoju danego kraju. Oznacza to rowniez, ze projekty z zakresu wspotpracy
rozwojowej nie moga byc¢ realizowane w krajach, ktorych rzady oficjalnie odmawiaja przyjmowania
oficjalnej pomocy rozwojowe;.

Bezposrednio z tym powiazany jest wymog lokalnej wiasnosci projektu, oznaczajacy jak
najaktywniejsze 1 najszersze wlaczenie w przygotowanie i realizacj¢ projektu grupy docelowej, do
ktorej projekt jest kierowany. Chociaz nie istnieje bezposredni wymog realizacji projektu w kraju
docelowym, niewatpliwe gwarantuje to zdecydowanie wigksza wlasnos¢ projektu, niz koncentracja
dziatan projektowych w Polsce (wyjatkiem sa tutaj wizyty studyjne i niektore szkolenia).

W realizacji projektéw z zakresu wspotpracy rozwojowej wazna jest rowniez znajomos$¢ lokalnych
realiow 1 uwarunkowan, zwlaszcza uwarunkowan kulturowych. O ile jednym z celow pomocy
rozwojowej jest rowniez to, aby poprzez sposob realizacji projektow promowacé dobre praktyki np.
w kwestiach demokratycznego podejmowania decyzji lub przejrzystosci finansowania, same
dziatania projektowe nie moga by¢ narzucone z gory i w zaden sposob nie dostosowane do potrzeb
lokalnego odbiorcy.

2. Wspolpraca na rzecz demokracji i rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego

Nalezy pamigta¢, ze pomoc rozwojowa to nie tylko przekazanie srodkéw krajowi biedniejszemu
przez kraj rozwinig¢ty. Pomoc ta ma bowiem na celu nie tylko bezposrednia popraweg warunkow
zycia docelowych beneficjentow (poprzez np. zapewnienie dostepu do wody pitnej, remont szpitala
i przeszkolenie jego pracownikdéw, wybudowanie 1 wyposazenie szkoty), lecz réwniez
przyczynienie si¢ do wzmocnienia demokracji, rzadow prawa, przestrzegania praw czlowieka oraz
rozwoju spoleczenstwa obywatelskiego. Taki jest nadrzedny cel pomocy rozwojowej, poniewaz
zaden kraj nie moze rozwija¢ si¢ bez demokracji, ale rdéwniez rzady demokratyczne sa mniej
stabilne bez rozwoju kraju.

Naczelna zasada wspolpracy rozwojowej jest partnerstwo z rzadem kraju biorcy 1 odpowiadanie na
zdefiniowane przez niego priorytety rozwojowe. Nie wszystkie rzady krajow rozwijajacych si¢ sa
gotowe do takiego partnerstwa, co nie oznacza, ze spoleczenstwa tych krajoéw nie potrzebuja
wsparcia. Dlatego Polska postanowita wspiera¢ demokratyzacj¢ 1 rozwdj spoteczenstwa
obywatelskiego w tych krajach. Organizacje pozarzadowe sa naturalnym partnerem w tych
wysitkach, poniewaz tego rodzaju dzialania zakladaja przede wszystkim partnerstwo z sektorem
pozarzadowym i poprzez niego moga by¢ najefektywniej realizowane.



IL. Kilka slow wstepu, czyli przystepujemy do konkursu

Zastanawiajac si¢ nad udziatem w konkursie musimy mie¢ $wiadomos¢, ze Srodki, jakimi
dysponuje MSZ po pierwsze sa pienigdzmi publicznymi, po drugie pochodza z rezerwy budzetowe;.
W rezultacie:
1) procedury przyznawania tych pienigdzy musza odpowiadaé ustawie o finansach publicznych
oraz ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;
2) cele, na jakie wydawane sa pieniadze sa okre$lane przy uchwalaniu budzetu oraz przez
Program dziatan w zakresie pomocy zagranicznej udzielanej przez Rzeczpospolita Polskq;
3) $rodki musza by¢ wydane w ramach aktualnego roku budzetowego - niewykorzystane
wracaja do budzetu;
4) projekty podlegaja kontroli NIK.

Dla kazdego grantodawcy, wazne jest znalezienie odpowiedzialnych wnioskodawcow, ktorzy
dobrze zaplanuja i zrealizuja projekt a nastepnie prawidlowo i w terminie rozlicza otrzymana
dotacje. Przygotowujac wniosek, musimy mie¢ §wiadomos$¢, ze zwrot niewykorzystanej dotacji, nie
wywiazanie si¢ z umowy, spdznione rozliczenie obciazaja nie tylko realizatora projektu, ale
rowniez pracownikéw MSZ administrujacych konkursem.

Wezmy najprostszy przyklad. Zwrot niewykorzystanej dotacji. Oszczgdnos$¢ jest chwalebna cnota.
Jezeli jednak organizacja zwraca w ostatniej chwili 1/4 budzetu, to nie pokazuje, ze jest oszczgdna,
ale ze nie potrafi planowaé! Jesli zrobi tak wigkszo$¢ organizacji i ministerstwu pozostana
niewykorzystane pieniadze, jest wysoce prawdopodobnie, ze w kolejnym budzecie bedzie mniej
pienigdzy na podobne programy, a komisja oceniajaca wnioski begdzie z gory zaklada¢, ze budzety
sa sztucznie zawyzane.

Praktyka pokazuje, ze przygotowanie wniosku sktada si¢ zwykle z 4 etapow:

ETAP 1
Decyzja o udziale w konkursie grantowym

Zanim zdecydujemy si¢ przystapi¢ do pisania wniosku nalezy starannie przeczyta¢ Regulamin
konkursu, Formularz wniosku oraz Ogélne warunki dotacji udzielanych ze srodkow MSZ.
Jezeli nie znajdziemy odpowiedzi na nasze pytania warto skontaktowac si¢ z Departamentem
Wspotpracy Rozwojowej MSZ, ktory przeprowadza konkursy grantowe. Preferencyjnie nalezy
kontaktowa¢ si¢ za pomoca poczty elektronicznej, przesylajac konkretne zapytania na adres:
dwr@msz.gov.pl. Uprzejmie prosimy o podanie w tytule wiadomosci nazwy konkursu, o ktory
Panstwo pytaja.

Kiedy rozumiemy juz zasady konkursu i mamy pierwszy zarys pomystu jaki chcielibySmy
zrealizowac¢ przy wsparciu MSZ nalezy koniecznie sprawdzi¢ w regulaminie:
1) Czy instytucja, ktora reprezentuj¢ moze uczestniczy¢ w konkursie?
Regulamin zawsze precyzyjnie okresla, jakie podmioty mogq sktadac¢ wniosek.
2) Czy nasz projekt miesci si¢ w obszarze geograficznym 1 tematycznym okre§lonym w
regulaminie?
Regulamin zawsze precyzuje liste krajow (regionow) oraz problematyke, ktorej mogq dotyczyé
wnioski. Nie warto sktadac wniosku, ktory nie miesci sie w tych granicach.



Jesli na ktérekolwiek pytanie odpowiedzieliSmy nie - nie warto pisa¢ wniosku. Grantodawca nie ma
mozliwosci przyznania dotacji z naruszeniem regulaminu.

ETAP 11
Pierwszy szkic projektu, uzgodnienia z partnerami

Kiedy wiemy, ze mozemy i chcemy uczestniczy¢ w konkursie grantowym warto przygotowaé
pierwszy bardzo skrétowy opis projektu a nastgpnie dopracowaé go z partnerami lokalnymi
ustalajac wszelkie szczegoty. Przygotowujac koncepcje wniosku warto skorzysta¢ z jednej strony z
doswiadczen Grupy Zagranica z drugiej z wieloletnich doswiadczen kanadyjskiej pomocy
rozwojowej. Proponujemy zapoznawanie si¢ z niniejszymi wskazéwkami:

W dokumencie Dobra praktyka w pracy polskich NGOs za granica Grupy Zagranica przyj¢tym
w 2001 r. znajdziemy dziesie¢ wskazowek:

* Ludzie, organizacje, spolecznosci lokalne, z ktérymi wspolpracujemy sa naszymi
partnerami. Jako partnerzy maja prawo znac i zrozumie¢ istot¢ wspolnego projektu.

* (Czynimy wszystko, by mnasi partnerzy byli samodzielni, nie traktujemy ich
protekcjonalnie i nie uzalezniamy ich od siebie.

* Swoja postawa $wiadczymy, ze idee demokracji 1 spoteczenstwa obywatelskiego nie sa
dla nas pustymi deklaracjami.

e W programach, ktore realizujemy jesteSmy gospodarni i rzetelni. Wymagamy tego od
siebie 1 od innych. Nie zrzucamy cigzaru finansowania programu na partnerow
znajdujacych si¢ w trudniejszej sytuacji. Nigdy nie sktadamy nie przemyslanych
obietnic.

* Nie angazujemy si¢ w programy, ktore nie prowadza do realizacji waznych spotecznie
celow.

* Przygotowujac si¢ do realizacji programu poza granicami kraju poznajemy kulture,
historig, jezyk, obyczaje, podstawy systemu prawnego i politycznego, realia zycia, religi¢
krajow 1 narodéw, z ktorymi bedziemy pracowaé. Swoje programy budujemy w
poszanowaniu dla miejscowej kultury 1 tradycji.

e Doktadamy wszelkich staran, aby nasze programy realizowane byly w jezyku
uczestnikow. Uzywanie jezykow migdzynarodowych ograniczamy do minimum.

* Dbamy o bezpieczenstwo naszych partneréw. Pracujac w krajach totalitarnych zawsze
pamigtamy, ze gldwne ryzyko ponosza lokalni dziatacze.

e Porozumienie budujemy ponad granicami. Obywatele Bialorusi, czy Ukrainy sa dla nas
gospodarzami tych ziem. Chcemy ich wspiera¢ w dziataniach na rzecz ugruntowania
niepodlegtosci, demokracji oraz silnej gospodarki ich wtasnej Ojczyzny.

* Pracujac za granica tworzymy dobry wizerunek Rzeczypospolitej. W miarg¢ mozliwos$ci
utrzymujemy kontakty z polskimi placowkami dyplomatycznymi.

Kanadyjscy eksperci CIDA zajmujacy si¢ wspolpraca miedzynarodowa zwracaja uwage na cztery
kwestie':

* Doswiadczenie pokazuje, ze dla powodzenia projektow sprawa kluczowa jest
opracowywanie projektéw w odpowiedzi na autentyczne potrzeby kraju-odbiorcy. We
wniosku nalezy jednoznacznie wykaza¢ fakt zaistnienia poczucia wtasnosci lokalnej
projektu gdyz, w dtuzszej perspektywie, moze to by¢ istotnym czynnikiem wptywajacym
na trwatos¢ projektu, w tym rdwnowage srodowiska naturalnego.

* Aktywny udziat partneréw lokalnych i beneficjentow w planowaniu i realizacji projektu
stanowi wazny sposob budowania wlasno$ci lokalnej i zapewnienia, ze projekty speinia

"' Wskazowki dotyczace dobrej praktyki w zakresie efektywnego rozwoju migdzynarodowego opracowane
na podstawie materiatow Kanadyjskiej Agencji Rozwoju Mig¢dzynarodowego (CIDA)



rzeczywiste potrzeby najubozszych 1 najbardziej zmarginalizowanych cztonkow
spoleczenstwa, a zwlaszcza kobiet, ktore zwykle stanowia wigkszo$¢ osdb najstabszych.
Dlatego zaleca sig, by w proponowanych projektach wykazano aktywne uczestnictwo
partnerow lokalnych 1 beneficjentéw przy opracowywaniu i realizacji projektu. Réwniez
rzecza wazna jest wykazanie, ze w petlni wzigto pod uwage kwestie dotyczace
rOwnouprawnienia plci.

* Podobnie, wielka rolg¢ w osiaganiu trwatosci projektu odgrywa tworzenie potencjatu i
wzmocnienie instytucjonalne. Dlatego celem projektow powinno by¢ nie tylko
przekazywanie wiedzy badZ tworzenie infrastruktury, ale réwniez zapewnienie by
projekt pozostawit za soba potrzebne kwalifikacje, instrumenty i zaangazowanie, dzigki
ktérym podje¢te dziatania beda mogly by¢ prowadzone po jego zakonczeniu.

* Kazde z dziatan powinno by¢ oceniane pod wzgledem osiagnigcia rezultatow oraz a)
potencjalnych wynikow dlugo 1 krotkoterminowych, wymiernego oddzialywania
projektu na grupe docelowa, oraz sposoboOw mierzenia i oceny tych rezultatow na
przestrzeni czasu. Wskazane jest, aby wnioski przedstawialy wewngtrzna logike
planowanych dzialan oraz ich relacje w stosunku do dziatan innych donatoréw oraz
okreslaly czy dzialania te wzmocnia, porozumienia partnerskie w kraju-odbiorcy i
miedzy donatorami.

ETAP 111
Wypelnienie formularza wniosku, skompletowanie zalacznikow

Na kilku kolejnych stronach przedstawiamy jak wpisa¢ pomyst projektu w formularz wniosku. Tu

chcieliby$my zwroci¢ uwage na cztery kwestie:

1) Wniosek musi by¢ napisany prostym, zrozumialym jezykiem. Unikajmy niepotrzebnego
zargonu. Jezeli nasza organizacja zajmuje si¢ telefonizacja wsi nie mozemy oczekiwaé, ze
kazdy cztonek naj$wiatlejszej nawet komisji grantowej bedzie znal wszystkie modele central
telefonicznych.

2) Piszac wniosek nie warto obiecywac ,,gruszek na wierzbie” lub niepotrzebnie koloryzowac.
Whiosek jest oferta umowy — jesli sponsor ja zaakceptuje — bedzie obowiazywata obydwie
strony!!! Zaakceptowany wniosek jest zalacznikiem do umowy.

3) We wniosku, musimy umies$ci¢ wszystko, co jest istotne, by oceni¢ warto$¢ naszego pomystu
1 dotychczasowe funkcjonowanie naszej organizacji. Nie bgdziemy mieli mozliwo$ci
zaprezentowania wniosku osobiscie, odpowiedzenia na pojawiajace si¢ pytania. Jesli np.
organizacja jest niedawno zarejestrowana, ale jej tworcy maja ogromne osobiste do§wiadczenie
z wczesniejszej dziatalnosci koniecznie postarajmy si¢ to pokazaé. W przeciwnym razie
zostaniemy potraktowani jako nowicjusze.

4) Prezentujac organizacj¢ starajmy si¢ by¢ zwigzli i unikaé niepotrzebnego rozbudowywania
opisow. Jesli grantodawca prosi, by zmiesci¢ wniosek na 10 stronach zrébmy wszystko, co
mozliwe, by spehi¢ jego oczekiwania. Dodatkowe informacje przeniesmy do zatacznikow.

ETAP IV
Ostateczna kontrola i wysylka

Pisanie wniosku w pos$piechu, w ostatniej chwili zwykle m$ci si¢ na wnioskodawcach. Przygotujmy
wniosek tydzieh przed terminem zlozenia i poswigémy kilka dni na ostateczna korekte,
uzupehienie zatacznikdéw 1 kontrolg. Wyslanie budzetu z btedami rachunkowymi, zawieruszenie
kopii KRS, spoznienie si¢ z dostarczeniem wniosku nie jest dobra rekomendacja! Sugerujemy
sponsorowi, ze prawdopodobnie: pomylimy si¢ réwniez przy rozliczeniach, mamy batagan w
dokumentach, sprawozdanie tez dostarczymy opdznione. Nawet jesli idea naszego wniosku jest
bardzo interesujaca grantodawca trzy razy zastanowi si¢ zanim powierzy nam swoje pieniadze.



Kontrolujac wniosek przed wystaniem warto jeszcze raz upewnic si¢ czy nasza organizacja ma
formalne prawo udzialu w konkursie oraz czy projekt miesci si¢ w obszarze geograficznym i
tematycznym okreslonym w regulaminie. Nast¢pnie przystgpujemy do szczegodtowej kontroli:

* (Czy uzyliSmy witasciwego formularza?

* (Czy odpowiedzielismy na wszystkie pytania?

* (Czy wniosek ma ponumerowane strony?

* Czy jest podpisany przez osoby upowaznione (sprawdzi¢ w statucie 1 KRS)?

* Czy zostal sporzadzony w odpowiedniej liczbie kopii?

* Czy ma wszystkie niezbgdne zalaczniki?

* Czy zalaczniki sa czytelne i1 sporzadzone we wlasciwym jezyku?

* Czy (jesli to jest wymagane) zataczyliSmy elektroniczna wersj¢ wniosku, budzetu?

Kiedy mamy skompletowany wniosek przygotowujemy go do wysylki/ztozenia. Jesli grantodawca
nie sugeruje, w jakiej formie sktada¢ wniosek kazda kopie wniosku zszyjmy osobno, lub wt6zmy od
osobnej ,.koszulki” foliowe] wyraZnie zaznaczajac, ktory egzemplarz jest oryginalem. Zataczniki
wl6zmy do osobnej ,,koszulki”. Jesli wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywania czy koszulek
zastosujmy kartonowe teczki. Calo$¢ opiszmy wyraznie podajac nazwe naszej organizacji i tytut
konkursu, ktérego dotyczy wniosek.

UWAGA!!! NIE OPRAWIAIMY WNIOSKU, jesli grantodawca nie wymaga tego w regulamlme
Twarda oprawa, bindowanie utrudnia pracg osOb zajmujacych si¢ opracowywaniem i ocena
wnioskéw! Do grantodawcy sptywa kilkadziesiat, kilkaset a czasem kilka tysigcy wnioskéw. Aby
przedstawi¢ je komisji oceniajacej zwykle umieszcza sig¢ je w segregatorach. Aby byto to mozliwe,
trzeba go wyrwa¢ z efektownej oprawy. Do komisji oceniajacej wniosek dociera w znacznie
gorszym stanie, niz gdyby$my zlozyli go w teczce czy koszulce.

Zgodnie z wymaganiami regulaminu wniosek wysytamy lub zanosimy do Dziennika Podawczego
MSZ.



I1I. Wypelnianie formularza wniosku

Whniosek do MSZ sktada si¢ ze strony tytutlowej 1 8 czesci:
1) Informacje podstawowe
2) Dane na temat instytucji wnioskujace;j
3) Dane o organizacjach partnerskich (w kraju biorcy)
4) Dane o projekcie (opis zadania)
5) Kalkulacja kosztéw realizacji projektu
6) Inne wybrane informacje dotyczace projektu
7) Oswiadczenia
8) Zalaczniki

UWAGA: Konieczne jest uzywanie formularza wniosku wskazanego w regulaminie konkursu.
Nalezy pamigtac, ze formularze wniosku sa modyfikowane 1 moze si¢ okaza¢, ze np. formularz z
ubieglego roku jest inny. Wypelniajac wniosek mozemy usuna¢ komentarze i wskazéwki wpisane
kursywa; zmniejszy to objetos¢ wniosku.

1. Informacje podstawowe
2. Dane na temat instytucji wnioskujacej

Z dwoch pierwszych czgsci nalezy zwroci¢ uwage na nastgpujace punkty:

1.5. Obszar wsparcia zgodnie z regulaminem konkursu:

Odwolujemy si¢ w tym punkcie do konkretnego zapisu z regulaminu danego konkursu wskazujac
na obszar wsparcia/sektor, ktorego dotyczy nasz projekt. Przyktadowo, jesli w regulaminie
konkursu jednym z obszaréw wsparcia jest np. rozwd] matych 1 S$rednich przedsigbiorstw i
projektowany wniosek tego obszaru dotyczy, nalezy w tym punkcie wpisa¢ rozwdj matych i
srednich przedsigbiorstw. Bezwzglednie musi by¢ w tym punkcie odniesienie do regulaminu.

2.3. Forma prawna:
Whpisujemy zgodnie ze stanem faktycznym. Najczgsciej Stowarzyszenie lub Fundacja

2.11. Nazwiska i imiona oraz funkcje (lub stanowisko) oséb statutowo upowaznionych do
reprezentowania instytucji wnioskujacej w kontaktach zewnetrznych i posiadajacych
zdolno$¢ do podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu instytucji wnioskujacej
(zawierania umow):

Odpowiedz musi by¢ zgodna z zapisami w Statucie i Krajowym Rejestrze Sadowym.

2.14. Najwazniejsze osiagnigcia instytucji:

Wygrane konkursy, przetargi, prestizowe nagrody, pozycja w rankingach branzowych, w
szczegolnosci zaznaczy¢ osiqgniecia dotyczqce projektow zwiqzanych z pomocq rozwojowq i
pomocaq dla krajow bedacych w okresie transformacji.

2.15. Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju do zgloszonego
projektu (ze wskazaniem, ktore z tych zadan realizowane byly we wspolpracy z administracja
publiczng).

W punktach 2.14. 1 2.15. staramy si¢ przekona¢ Komisj¢ Selekcyjna, ze jesteSmy
o najlepszym partnerem do zrealizowania tego projektu,
o organizacja, ktérej] mozna powierzy¢ publiczne pieniadze 1 ktdra jest zdolna w terminie 1
rzetelnie rozliczy¢ si¢ z przekazanych srodkow.



3. Dane o organizacjach partnerskich (w kraju biorcy)

Wazne jest wyliczenie najwazniejszych partnerow lokalnych, ktorzy beda uczestniczyli w projekcie.
Dla kazdego partnera obowiazkowo podajemy:

* pelna nazwe (dobrze poda¢ w jezyku oryginalnym oraz angielska),

* pelny adres

* strong domowa, e-mail, telefon, fax (jesli istnieja)

* imi¢ nazwisko, e-mail osoby odpowiedzialnej za wspotprace przy projekcie
Jezeli instytucja jest stosunkowo mato znana (np. lokalna organizacja pozarzadowa), dobrze jest
poda¢ krotka (1-2 akapity) informacjg o jej historii, celach, najwazniejszych kierunkach dzialania,
osiagnigciach, infrastrukturze (wolontariusze w terenie, budynki, sale wyktadowe, sie¢ lokalnych
partnerow), ktéra moze by¢ wykorzystana przy realizacji projektu.
Zawsze podajemy informacje dotyczace historii dotychczasowej wspotpracy, informacjg jak podjeta
zostala decyzja o wspoélnej realizacji projektu. Dobrze jest poinformowaé réwniez o udziale
organizacji partnerskich w przygotowaniu projektu.

Uzupehieniem informacji o organizacjach partnerskich beda zalaczone do wniosku listy z
poparciem. Szczegotowe wskazowki dotyczace przygotowania listow podajemy w kolejnym
rozdziale.

4. Dane o projekcie (opis zadania)

4.2. Zasieg geograficzny projektu
Staramy si¢ by¢ tak szczegotowi jak to mozliwe. Koniecznie podajemy kraj (kraje), ktorego dotyczy
projekt. Jesli projekt nie jest realizowany na terenie calego kraju podajemy region i/lub
miejscowosci, ktorych dotyczy projekt. Na przyktad:

» Uzbekistan, Tadzykistan, Kirgistan — regiony przygraniczne na terenie Doliny Ferganskiej

e Ukraina, Wolyn

» Uzbekistan, Karakalpakstan

4.3. Wprowadzenie i uzasadnienie
Na nie wigcej niz jednej stronie przedstawiamy
» charakterystyke srodowiska, ktore bedzie objgte dziataniami w ramach projektu;
e opis problemu, ktérym wnioskodawcy chca sig zajac;
» powody, dla ktérych postanowili realizowac ten projekt;
* inne podmioty podejmujace podobne dziatania
e uzasadnienie projektu (w miar¢ mozliwo$ci uzasadnienie nalezy poprze¢ danymi
statystycznymi, wynikami badan, dokumentami, np. o$wiadczeniami beneficjentow o
potrzebach, wymiana listow itp.)

4.4. Cele projektu:
a) cel ogblny:
Przyktadami celow ogolnych sa Milenijne Cele Rozwoju. Podobny charakter maja cele
dotyczace demokratyzacji i budowy spoteczenstwa obywatelskiego. Cele ogdlne zwykle
dotycza duzych spotecznos$ci i kwestii wspolnych dla jakiego$§ panstwa, regionu, lub nawet
catej ludzkos$ci. Nie nalezy oczekiwacé, ze realizacja projektu doprowadzi do osiagnigcia celu
ogblnego. Powinna jednak istotnie przyczynia¢ do osiagnigcia celu w jakiej§ wybranej
dziedzinie czy spotecznosci lokalne;.

b) cele bezposrednie:

Formutujac cele bezposrednie nalezy mie¢ na wzgledzie, ze cele te sa osiagane poprzez
wdrazanie danego projektu 1 co do zasady musza by¢ dhluzsze niz sam projekt. Cele
bezposrednie powinny dotyczy¢ kluczowych probleméw oraz powinno si¢ je definiowac jako
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trwate korzysci dla grupy docelowej (formutujac cel powinniSmy odpowiedzie¢ sobie na
pytanie, jakie beda trwate korzysci dla grupy docelowej (bezposrednich beneficjentow) z
przeprowadzonego projektu). W miar¢ mozliwosci nalezy formutowac jeden cel.

Tak nie formulujemy celow Tak mozemy zapisa¢ cele
Celem projektu jest: *  Wsparcie rozwoju lokalnego na
* zapoznanie uczestnikow z funkcjonowaniem Potudniowej Ukrainie

samorzadu terytorialnego w Polsce; e Poprawa relacji obywatel-urzad na
* podzielenie si¢  doswiadczeniem —w Wotyniu;

dziedzinie budowania studni; e Zapewnienie dostgpu do wody pitnej
* wykopanie trzech studni w potudniowym mieszkancom potudniowego Sudanu

Sudanie; » Upowszechnienie  znajomosci  jezyka
* polepszenie systemu edukacji w Motdowie angielskiego ~ wéréd  mlodziezy w

Motdowie

Cel bezposredni nie moze by¢ zdefiniowany na wysokim poziomie ogolnosci np.
wyeliminowanie skrajnego uboOstwa w Afryce — tak sformutowany cel jest po prostu
niemozliwy do osiagnigcia za pomoca naszego projektu.

4.5. Szczegotowy opis projektu, w tym rodzaj dziatan, ktére beda podjete przy realizacji projektu
W tej cze$ci projektu, przedstawiamy mozliwie szczegdtowo kolejne dziatania, jakie zostana

zrealizowane w ramach projektu. Warto rozpocza¢ od przedstawienia planowanych dziatan w
rozbiciu na etapy, tak by pokaza¢ przyjeta logike dziatan (na przyklad jesli mamy wyszkoli¢ grupe
nauczycieli-treneré6w: rozpoczynamy od cyklu warsztatéw dla nauczycieli, sposrod uczestnikow
wybieramy kandydatow na terenow, szkolenie treneréw, warsztaty prowadzone przez
nowowyszkolonych trenerow, seminarium podsumowujace).
Nastepnie opisujemy mozliwie szczegdétowo kazde dziatanie. Wazne, by w opisie projektu,
harmonogramie i budzecie postugiwac si¢ ta sama terminologia. Na przyktad:
* 5 jednodniowych warsztatow dla liderow i opiekunéw samorzadoéw uczniowskich w Lucku
(1 dzien x 20 uczestnikow + 2 trenerow)
« ,Jak wykopa¢ studnig¢ artezyjska” poradnik praktyczny w jezyku tadzyckim (24 strony,
1000)
Stosowanie tych samych tytutow utatwi komisji selekcyjnej zrozumienie i analiz¢ wniosku.
Dla kazdego dziatania podajemy mozliwie duzo szczegdtow.
W przypadku szkolen nalezy poda¢ miejsce szkolenia, liczbe uczestnikow i1 sposob ich rekrutacji,
liczbg godzin, program, informacje o trenerach, wyktadowcach, materiatach dla uczestnikow itp.
Dla publikacji nalezy podac tytul, objetos¢, naktad, jezyk, zawartos¢ merytoryczna (np. konspekt,
spis rozdziatow), autorow, parametréw technicznych, formy dystrybucji.

Dla projektow infrastrukturalnych nalezy dotaczy¢ studium wykonalno$ci projektu oraz niezbedna
dokumentacj¢ techniczna.

4.6. Zasieg projektu:

Staramy si¢ mozliwie szczegdélowo opisaé zasigg projektu. Po pierwsze zasigg geograficzny i grupg
zawodowa, socjalna, ktora jest beneficjantem i/lub uczestnikiem projektu (np. nauczyciele historii z
obwodu kaliningradzkiego, czlonkowie rad miejskich w pigciu miastach na Wolyniu); dokladna
liczbg 0séb uczestniczacych w poszczegdlnych elementach projektu (np. w jednodniowym forum
obywatelskim wezmie udziat 25 nauczycieli z Doliny Ferganskiej w Uzbekistanie), a takze liczbg
0sob, ktore odniosa korzysci z realizacji projektu, cho¢ nie beda bezposrednio uczestniczyly w
planowanych wydarzeniach (np. dzigki projektowi w ciagu najblizszego roku szkolnego ok. 1200
uczniow z 7 szkét na Wotlyniu bedzie uczestniczylo w lekcjach poprowadzonych wedtug
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konspektow opracowanych w ramach projektu). Dobrze jest poda¢ rowniez krotki opis sposobu
rekrutacji uczestnikow.

4.7. Zaktadane rezultaty projektu, w tym ilo§ciowe:

Nalezy okresli¢ konkretne rezultaty, jakie zostanq osiqgniete w momencie zakonczenia projektu
(wphyw, jaki realizacja projektu bedzie miata na jego beneficjentow z danego sektora i/lub
regionu zmiany, ktore zaistniejq dzieki jego realizacji).

Wypehiajac punkt dotyczacy rezultatow, trzeba mie¢ na pamigtaé, ze rezultaty to efekty
podejmowanych dziatan, ktérych polaczenie prowadzi do realizacji celu projektu.

Przyktady rezultatow: uruchomienie systemu..., zastosowanie regul wspolnotowych w
zakresie..., osiagnigcie zdolnosci instytucjonalnej/konkurencyjnej w sektorze..., uzyskanie
nowych kwalifikacji przez pracownikow instytucji (samo szkolenie jest dziataniem) itd.

Zazwyczaj na jeden cel sktada si¢ kilka rezultatow.

Przyktadowo celem projektu jest Zapewnienie dostepu do wody pitnej mieszkancom
potudniowego Sudanu. Zaktadane rezultaty:

- trzysta gospodarstw domowych z 10 wiosek w potudniowym Sudanie uzyska staty dostep do
wody pitnej (dziataniem byla budowa okreslonej liczby studni);

- pigédziesiat gospodarstw domowych z 10 wiosek w poludniowym Sudanie poprawi standard
swojego zycia (dzialaniem byta budowa studni w miejscu x, co spowodowalo, ze kobiety i
dzieci z danego gospodarstwa nie musza chodzi¢ codziennie po wodg np. 5 kilometréw);

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

- 5 lokalnych specjalistow (mieszkancow) z okregu X uzyska kwalifikacje do budowy studni
(dziataniem byty szkolenia oraz praktyka/udzial w budowaniu studni). Uwaga: nie nalezy
zaktadad, ze np. w nastepnym roku ci specjalisci wybudujq studnie, bo same kwalifikacje to za
mato, nie mamy gwarancji uzyskania finansowania tych przedsiewziec. W przypadku gdyby byt
to projekt wieloletni i jako dalsze dzialania projekt zakladatby zbudowanie studni przez tych
wyszkolonych specjalistow, mozna by byto dodal jako rezultat: zastosowanie uzyskanych
umiejetnosci przez 3 specjalistow wyszkolonych w projekcie 1 dziatanie - budowa przez tych
specjalistow do konca roku 2007 po 10 studni, co pozwoli na stale zaopatrzenie w wode 20
kolejnych wiosek w potudniowym Sudanie.

4.8. Trwatos$¢ projektu:
W tym punkcie nalezy przedstawic:

* jakie bedzie wymierne oddziatywanie projektu na grupg docelowa po zakonczeniu projektu
(wykaza¢, ze projekt pozostawi trwaty §lad w srodowisku, do ktorego jest adresowany, ze
nie jest dziataniem jednorazowym);

* w jaki sposob zostang zagwarantowane aktywny udziat lokalnych partneréw i beneficjantow
w realizacji projektu oraz poczucie wlasno$ci projektu i jego rezultatow;

e w jaki sposob projekt przyczynia si¢ do wzmocnienia potencjalu i wzmocnienia
instytucjonalnego beneficjentow. Projekt powinien stuzy¢ nie tylko przekazywaniu wiedzy
badz tworzeniu infrastruktury, ale réwniez gwarantowaé pozostawienie potrzebnych
kwalifikacji, instrumenty i zaangazowania, dzigki ktorym podjete dziatania beda mogtly by¢
kontynuowane po jego zakonczeniu.
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4.9. ROwnos¢ szans:

Czes¢ projektow dofinansowywanych przez MSZ moze mie¢ na celu promocj¢ réwnouprawnienia
ptci. Wymdg rownosci szans dotyczy wszystkich projektow (w zaleznosci od rodzaju projektu -
zapewnienie, ze w projekcie sa uwzglednione specyficzne potrzeby kobiet 1 mezczyzn;
zapewnienie, ze beneficjentami projektu sa zarowno kobiety jak i mezczyzni). Nalezy wykazac, ze
w projekcie zadna grupa uczestnikow nie bedzie dyskryminowana, uczestniczy¢ w projekcie beda
zaréwno kobiety jak 1 mgzczyzni (dotyczy to zarowno beneficjentow jak i treneréw, wyktadowcow,
koordynatorow).

4.10. Rola poszczegdlnych partnerow w realizacji projektu.

Najlepiej dla kazdego z partneréw w punktach opisa¢ zakres jego odpowiedzialnosci. Jesli dobrze
opisali$my dziatania w punkcie 4.5 powtarzanie szczegotow nie jest konieczne.

4.11. Harmonogram — (prosimy sporzadzi¢ na osobnej wedtug formularza w zataczniku 3 i zalaczy¢
do kazdej kopii wniosku!)

Jezeli dobrze opisaliSmy etapy projektu 1 dziatania w punkcie 4.5. wpisujemy we wzor

poszczegOlne dzialania (uzywajmy tej samej terminologii dla dzialan w punkcie 4.5,

harmonogramie i budzecie) 1 zaznaczamy w jakim okresie zostang zrealizowane. W przypadku

projektow infrastrukturalnych harmonogram musi wyszczegdlniaé poszczegdlne etapy realizacji

przedsigwzigcia.

4.12. Monitoring i sposob oceny rezultatow projektu

Ten punkt dotyczy dzialan realizatoréw projektu, a nie dziatan monitorujacych czy kontrolnych ze
strony MSZ. Nalezy pamigta¢, ze monitoring to systematyczne i ciagle gromadzenie, analiza oraz
wykorzystanie informacji dla celow zarzadczych oraz decyzyjnych.

Nalezy w miarg szczegdtowo opisac:

* w jaki sposob wnioskodawca (koordynator) bedzie kontrolowal czy wniosek przebiega
zgodnie z planem (np. wspdlne podsumowania kolejnych etapdéw przez partnerow,
systematyczne przeprowadzane badania ankietowe);

* jak mierzone bedzie osiagnigcie celow (jesli celem byla np. poprawa relacji obywatel-urzad
na Wotyniu mozemy zmierzy¢ o ile w urzedach trzech miast obwodowych na Ukrainie
skroci si¢ $redni czas udzielania odpowiedzi na pisma i wnioski zlozone przez
mieszkancow).
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Budzet projektu

Budzet nalezy sporzadzi¢ w polskich zlotych wedlug formularza zataczonego do regulaminu
konkursu (w pliku Excel).

W ramach budzetu powinny by¢ wydzielone poszczegolne dzialania zaplanowane w ramach
projektu (np. ,,5 jednodniowych warsztatow dla Samorzadéw uczniowskich w Lucku - 1 dzien x 20
uczestnikow + 2 trenerow” — w kolejnych wierszach wymieniamy koszty zwiazane z transportem na
miejsce warsztatu, dojazdem uczestnikow, materialami dla uczestnikow, zakwaterowaniem...).

Osobny dziat stanowia koszty administracyjne projektu (np. koszty bankowe, koordynator projektu,
ksiggowos$¢, czynsz za wynajem biura dotowanego lub partneréw, telefon, Internet, oplaty za
elektryczno$¢ itp.). Koszty administracyjne, to koszty realizatora projektu i jego partneréw
niezbedne dla zrealizowania 1 zarzadzania projektem, $cisle z nim powiazane (np. nie jest kosztem
kwalifikowanym ochrona czy sprzatanie biura dotowanego, ale jesli w ramach projektu powstaje
klasa komputerowa w szkole w Angoli to ochrona tej klasy czy oplata za Internet moze by¢ czescia
programu — a nie kosztem administracyjnym).

Budzet powinien wyraznie pokazywac sposdb wyliczenia kosztow.
Np.: Zakwaterowanie w rodzinach (10 os6b x 7 dni x 2,5 zt)
koszt jednostkowy - 2,50 zt jednostka - oso6b/dzien ilos¢ jednostek — 70 koszt catkowity - 175,00 zt

Budzet powinien pokazywac wkiad wlasny wnioskodawcodw oraz zrddta jego pochodzenia.

W rubryce ,,zrodto finansowania” nalezy okresli¢ pochodzenie wktadu wiasnego. W przypadku,
jesli planowane jest uzyskanie dotacji/grantow/dofinansowania z innych zrédet, nalezy wyraznie
zaznaczy¢, czy $rodki te sa juz przyznane czy dopiero wnioskowane.

Budzet powinien by¢ zaplanowany gospodarnie. Nie znaczy to, ze nalezy zawsze szuka¢ najtanszej
ceny czy oferty. Nie ma jednak powodu, by niepotrzebnie przeptaca¢, przy tej samej jakosci
towarow czy ushug (kupujac bilety lotnicze na tej samej trasie dla 10 os6b nalezy kupi¢ bilet
zbiorowy, zamawiajac noclegi w hotelu na tydzien dla kilkunastu oséb marnotrawstwem byloby
zaplacenie tej samej ceny, jaka placi indywidualny gos¢).

Piszac budzet, nalezy pamigta¢ o przyjetym wczesniej podziale rél migdzy partnerami oraz o tym,
ze gtdéwnym celem programu jest udzielenie pomocy rozwojowej lub technicznej odbiorcom spoza
Polski (a nie np. wsparcie polskich organizacji pozarzadowych).

Wktad wlasny bedacy wkladem rzeczowym, wykorzystaniem sprze¢tu lub praca wolontariuszy
nalezy wyliczy¢ w sposob realistyczny. Wkladem wlasnym moga by¢ noclegi uczestnikow w
rodzinach, ale warto$¢ takiego wkiadu nalezy liczy¢ raczej wg cen noclegow w kwaterach
prywatnych czy gospodarstwach agroturystycznych, niz czterogwiazdkowego hotelu. Wktadem
wlasnym jest bezplatny wstgp na basen czy do muzeum (ptatnego) zagwarantowany przez samorzad
terytorialny, ale juz nie znizka na grupowy bilet kolejowy (otrzymaé go moze na podstawie
obowiazujacych taryf kazda grupa pasazerow). Rowniez przesada byloby szacowanie, ze cena
nowej klasy komputerowej jest wkladem wlasnym w projekt, w ramach ktorego 10-godzinne
szkolenie internetowe ukonczy 100 uczniow.

Szczegdlowe ograniczenia dotyczace poszczegdlnych pozycji budzetowych okreslaja Ogolne

warunki dotacji udzielanych ze Srodkow Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz
regulamin konkursu.
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Matryca logiczna projektu

Matryca logiczna projektu jest to tabela przedstawiajaca logike interwencji projektu, zatozenia,
obiektywnie weryfikowalne wskazniki oraz zrodta weryfikacji. Matryca powinna odzwierciedla¢
zapisy ujete w projekcie 1 stanowi¢ rowniez dla przygotowujacego wniosek narzedzie do
sprawdzenia czy projekt jest logicznie przygotowany; pomaga na wczesnym etapie przygotowania
projektu przeanalizowac¢ jego kontekst.

Co do zasady pisanie wniosku projektowego nalezy rozpocza¢ od wypelnienia matrycy
logicznej.

Matryca logiczna sktada si¢ z 4 kolumn, ktére powinny podsumowywaé podstawowe elementy

projektu w nastgpujacy sposob:

1. Kolumna pierwsza (logika przedsigwzigcia) — Opis podstawowych elementow projektu
ilustrujacy glowne relacje przyczynowo-skutkowe pomiedzy nimi. Kazdy ze wskazanych
poziomow winien logicznie wynika¢ z poziomu hierarchicznie nizszego tak jak pokazano na
schemacie ponize;j.

Dziatania Rezultaty Cele Cel

— — bezposrednie — ogolny

2. Kolumna druga (obiektywnie weryfikowalne wskazniki — OWW) — operacyjne definicje
wskaznikow, ktore postuza do oceny powodzenia realizacji projektu. Wskazniki te winny by¢
weryfikowalne. Powinny one, o ile to mozliwe, dotyczy¢ nastgpujacych parametrow:

*  Wartosci liczbowych, ktore powinny by¢ osiagnigte w danym okresie (jak duzo?)

» Jako$ciowych ocen charakteryzujacych sposob realizacji celéw programu (jak dobrze?)
*  Grup docelowych, na ktére projekt ma oddziatywac (dla kogo?)

* Miejsca, w ktorym oddziatywanie projektu i jego wyniki beda realizowane (gdzie?)

* Termindw, w jakich poszczegolne cele/rezultaty/produkty zostana osiagnigte (kiedy?)

3. Kolumna trzecia (zrédta weryfikacji — ZW) — Dane o zrdédlach informacji, ktéore pozwola na
pomiar/oceng wskaznikdw osiagnie¢ projektu 1 co za tym idzie weryfikacj¢ czy zalozone
warto$ci/charakterystyki tych wskaznikoéw zostaty osiagnigte. Moga to by¢ wewnetrzne
dokumenty projektu, dane zewnetrzne np. oficjalne statystyki badz wyniki specjalnych badan.

4. Kolumna czwarta (zatozenia i czynniki ryzyka) — Definicje ograniczen/uwarunkowan projektu
w odniesieniu do istotnych czynnikow, ktore sa poza kontrola zarzadzajacych projektem a ktore
sq istotne dla pomys$lnej jego realizacji i uzyskania zaloZzonych rezultatow oraz osiagnigcia
zatozonych celow oraz dla trwalosci jego wynikéw. Chodzi o czynniki, ktdrych zaistnienie jest
prawdopodobne, ale nie catkiem pewne. Nie nalezy umieszcza¢ czynnikow, ktorych zaistnienie
jest bardzo mato prawdopodobne.

Czynniki ryzyka to negatywne czynniki, ktore moga wplyna¢ na realizacj¢ projektu i w efekcie
zagrozi¢ jego powodzeniu.

W tabeli pojawia si¢ pojecie ,,$rodki” 1 ,,beneficjenci”, ktdre zastgpuja pozycje¢ OWW 1 ZW na
poziomie dziatan. Srodki sa fizycznymi i niefizycznymi zasobami (czesto nazywane naktadami)
niezbednymi do przeprowadzenia zaplanowanych dziatan oraz zarzadzania projektem. Nalezy
rozroznia¢ pojecia: zasoby ludzkie i1 zasoby materialne. Nie nalezy zbytnio rozpisywacé si¢ w
»okienku” beneficjenci. Szczegdélowe dane osoba sprawdzajaca projekt znajdzie w formularzu
projektu

Nalezy postaraé si¢, aby matryca logiczna miescila si¢ na 1 stronie A4. Matryca logiczna
powinna by¢ podsumowaniem na jednej stronie kilku-kilkunasto stronicowego projektu.
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Zalaczniki
Zalaczniki stanowigce integralng cze$¢ wniosku (kazdy z nich nalezy sporzadzi¢ na osobnej
stronie wedtug formularza i zataczy¢ do kazdej kopii wniosku)

Budzet — o sposobie przygotowania budzetu pisalismy powyzej.

Matryce logiczng projektu (nalezy sporzadzi¢ na osobnej stronie wedtug formularza i1 zataczy¢
do kazdej kopii wniosku)

Harmonogram projektu (nalezy sporzadzi¢ na osobnej stronie wedtug formularza i zataczy¢ do
kazdej kopii wniosku) — o sposobie przygotowania budzetu pisali§my powyze;j.

Zalaczniki obowigzkowe, jakie nalezy zalgczy¢ w oryginale

Aktualny odpis z rejestru (KRS) lub odpowiednio wyciag z ewidencji lub inne dokumenty
potwierdzajace status prawny wnioskodawcy 1 umocowanie 0sdb go reprezentujacych.
Odpis z rejestru powinien by¢ nie starszy niz 6 miesigcy 1 by¢ zgodny ze stanem faktycznym w
momencie sktadania wniosku.
Sprawozdania roczne za poprzedni rok kalendarzowy (do 15 kwietnia mozna przedstawié
sprawozdanie z roku wcze$niejszego). Nie nalezy sporzadza¢ specjalnego sprawozdania, ale
zataczy¢ to, ktore jest przyjgte przez wlasciwe wiadze organizacji (patrz statut). Sprawozdanie
powinno zawiera¢ zaréwno informacje o merytorycznej dziatalnosci organizacji, jaki i
sprawozdanie finansowe (W tym bilans).
Listy od partneréw zagranicznych uczestniczacych w realizacji projektu (moga by¢ wydruki
faksowe). Przygotowujac wspolnie z partnerami listy nalezy pamigtac, ze:
1) partnerska wspotpraca wnioskodawcy oraz partneroOw zagranicznych przy przygotowaniu i
realizacji projektu jest waznym kryterium oceny wnioskow;
2) list z poparciem ma stuzy¢ nie tylko wyrazeniem formalnej gotowos$ci partnera w udziale w
projekcie, ale przede wszystkim powinien stuzy¢ pokazaniu:
o dotychczasowego wspotdziatania, kontaktoéw partneréw (sposobowi nawigzania
wspotpracy)
o zrozumienia przez partneréw celow projektu
o udzialu partnerow w pisaniu projektu, zrozumienia dziatan przewidzianych w projekcie,
a takze budzetu
o gotowosci do wspdlnej realizacji projektu oraz zrozumienia roli pelnionej przez
wszystkich partnerow.
Forma listu z poparciem jest dowolna. Moze to by¢ umowa migdzy partnerami, list adresowany
do wnioskodawcy, list z poparciem napisany do grantodawcy. Objgtos¢ listu nie powinna
przekraczaé 2 stron. Zachgcamy do wysylania listow w jezyku ojczystym partneréw
uczestniczacych w projekcie (z ewentualnym thumaczeniem).
W plikach na CD-ROM lub dyskietce:
. Metryczke projektu i budzet w pliku Excel
. Whiosek w pliku MS Word lub rtf (wszystkie czesci bez zatacznikow)
Nadajac nazwe plikom proszg wykorzysta¢ nazwe organizacji wnioskujacej

Zalaczniki dodatkowe (nieobowigzkowe). Na przyklad:

Kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i1 wskazujacych potrzeby koncowych
beneficjentow (np. badania, analizy, uchwaly wladz, strategia ograniczania ubostwa)

Rekomendacje dla projektu (np. od partnerow polskich, migdzynarodowych ekspertéw).
CV koordynatora projektu i/lub innych oséb kluczowych przy realizacji projektu (pokazujace
do$wiadczenie realizacji podobnych projektow)
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