Ministerstwo Spraw Zagranicznych

Departament Wspolpracy Rozwojowej

Wytyczne dla organizacji pozarzadowych
ubiegajacych si¢ o finansowanie na realizacj¢ zadania

EDUKACJA ROZWOJOWA - 2007

w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej
udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2007

Niniejsze wytyczne dotycza realizacji zadania EDUKACJA ROZWOJOWA w ramach
programu polskiej pomocy zagranicznej przez organizacje pozarzadowe.

Od roku 2005 Ministerstwo Spraw Zagranicznych oglasza konkursy grantowe, w ramach
ktérych zaprasza organizacje pozarzadowe do sktadania wnioskéw o wsparcie projektow
z zakresu edukacji rozwojowe;.

W ramach programu polskiej pomocy zagranicznej EDUKACJA ROZWOJOWA
rozumiana jest jako edukacja, ktéra ma na celu podniesienie Swiadomosci 1 poszerzenie
wiedzy polskiego spoleczenstwa na temat probleméw rozwoju na $wiecie, ulatwia
zrozumienie  globalnych  wspotzaleznosci  pomiedzy  spoleczenstwami  krajow
rozwinigtych a spoteczenstwami krajow rozwijajacych si¢ 1 przechodzacych
transformacj¢ ustrojowa, sktania do krytycznej refleksji nad odpowiedzialnoscia za
rozwdj mig¢dzynarodowy oraz pobudza osobiste zaangazowanie i $wiadome dziatanie na
rzecz walki z ubostwem na $wiecie 1 realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju.

Zadanie ,,Edukacja rozwojowa - 2007” polega na:

1) wspotpracy z MSZ przy administrowaniu $rodkami (regranting) z przeznaczeniem na
projekty z zakresu edukacji rozwojowej realizowane przez organizacje niebgdace
jednostkami sektora finanséw publicznych — wyloniony przez MSZ operator
przeprowadzi otwarty konkurs grantowy dla zainteresowanych organizacji,

1) zapewnieniu wsparcia technicznego dla organizacji zainteresowanych edukacja
rozwojowa 1 nieposiadajacych duzego doswiadczenia w tej dziedzinie, majacego na celu
przygotowanie je do ztoZenia wniosku projektowego.

Realizacja projektow z zakresu edukacji rozwojowe] jest finansowana lub
wspotfinansowana z rezerwy celowej budzetu panstwa nr 43, pozostajace] w dyspozycji
Ministra Spraw Zagranicznych.
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I. Edukacja rozwojowa jako element programu polskiej pomocy zagranicznej
udzielanej za poSrednictwem Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP

Edukacja rozwojowa stanowi integralny element programu polskiej pomocy zagranicznej
udzielanej za posrednictwem Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP. W ramach programu polskiej
pomocy EDUKACJA ROZWOJOWA rozumiana jest jako edukacja, ktora ma na celu podniesienie
swiadomos$ci 1 poszerzenie wiedzy polskiego spoleczenstwa na temat probleméw rozwoju na
swiecie, ulatwia zrozumienie globalnych wspotzaleznosci pomigdzy spoteczenstwami krajow
rozwinigtych a spoteczenstwami krajow rozwijajacych si¢ 1 przechodzacych transformacjg
ustrojowa, sktania do krytycznej refleksji nad odpowiedzialnoscia za rozwdj migedzynarodowy oraz
pobudza osobiste zaangazowanie i $wiadome dziatanie na rzecz walki z ubdstwem na §wiecie i
realizacji Milenijnych Celow Rozwoju.

Zgodnie z wytycznymi Komitetu Pomocy Rozwojowej Organizacji Wspotpracy Gospodarczej i
Rozwoju (DAC/OECD), dziatania z zakresu edukacji rozwojowej sa kwalifikowane jako Oficjalna
Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA).

II. Specyfika zadania

Zadanie polega na administrowaniu, przy wspolpracy z MSZ, §rodkami z przeznaczeniem na
projekty z zakresu edukacji rozwojowej realizowane przez organizacje niebedace jednostkami
sektora finanséw publicznych, w szczego6lnosci na:

» okresleniu w uzgodnieniu z MSZ i podaniu do wiadomosci publicznej ogélnych kryteriow
sktadania 1 selekcji projektow oraz ogtoszeniu konkursu grantowego;

* promocji konkursu grantowego;

* zorganizowaniu przynajmniej jednego spotkania informacyjnego dla potencjalnych
wnioskodawcow;

*= opracowaniu w uzgodnieniu z MSZ programu 1 przeprowadzeniu szkolenia (z
uwzglednieniem ew. wizyt studyjnych) dla organizacji zainteresowanych edukacja
rozwojowa 1 nieposiadajacych duzego doswiadczenia w tej dziedzinie, majacego na celu
przygotowanie do ztozenia wniosku projektowego w konkursie;

* naborze i rejestracji wnioskow projektow;

= zaproponowaniu skladu komis;ji selekcyjnej 1 przedtozeniu do akceptacji MSZ, przy czym
MSZ zastrzega sobie prawo wskazania dwoch cztonkdéw komisji;

» przewodniczeniu pracom komisji selekcyjnej i przekazaniu rezultatow do MSZ w celu ich
zatwierdzenia;

* zamieszczeniu na wlasnej stronie internetowej, w specjalnie wyodrebnionej sekcji,
informacji o wynikach konkursu 1 realizacji projektow, ktére uzyskaly granty, w tym
elektronicznych wersji publikacji 1 materiatdéw opracowanych przez dotowanych w ramach
grantu (ew. odpowiednich linkow do tych publikacji);

* podpisaniu stosownych uméw z organizacjami realizujacymi projekty, wytonionymi w
ramach konkursu;

* przygotowaniu i realizacji planu monitoringu i ewaluacji projektow;

» ustanowieniu i prowadzeniu skutecznych systemdéw platnosci, monitorowania finansowego
1 ksiggowosci.

W wyniku procedury przeprowadzonej w ramach konkursu ,,EDUKACJA ROZWOJOWA —2007”
MSZ wylania jednego operatora, ktéremu powierza $rodki finansowe i ktory nastgpnie oglasza
otwarty konkurs grantowy dla zainteresowanych organizacji. Informacje o podmiocie, ktéremu
zostanie powierzone administrowanie $rodkami, jak rdwniez informacje o terminach i zasadach
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udziatu w oglaszanym przez niego konkursie grantowym zostang zamieszczone w odpowiednim
czasie na stronie internetowej MSZ www.polskapomoc.gov.pl .

III.Decyzja o przystapieniu do konkursu na realizacj¢ zadania

Zastanawiajac si¢ nad udzialem w konkursie, musimy mie¢ §wiadomo$¢, ze Srodki, jakimi
dysponuje MSZ sa, po pierwsze, pieniedzmi publicznymi, a po drugie pochodza z rezerwy
budzetowej. W rezultacie:

1) procedury przyznawania tych pieni¢dzy musza odpowiadac 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 polskiej pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2007,

3) s$rodki musza by¢ wydane w ramach aktualnego roku budzetowego — niewykorzystane
wracaja do budzetu;

4) projekty podlegaja kontroli Naczelnej Izby Kontroli (NIK).

Dla kazdego grantodawcy wazne jest znalezienie odpowiedzialnych wnioskodawcow, ktérzy
dobrze zaplanuja 1 zrealizuja projekt, a nastgpnie prawidlowo i w terminie rozlicza otrzymana
dotacje. Przygotowujac wniosek, musimy mie¢ §wiadomo$¢, ze zwrot niewykorzystanej dotacji,
niewywiazanie si¢ z umowy, spéznione rozliczenie obcigzaja nie tylko realizatora projektu, ale
rowniez pracownikow MSZ administrujacych konkursem.

WezZmy najprostszy przyktad. Zwrot niewykorzystanej dotacji. Oszczgdno$¢ jest chwalebna cnota.
Jezeli jednak organizacja zwraca w ostatniej chwili 1/4 budzetu, to nie pokazuje, ze jest oszczedna,
ale ze nie potrafi umiejgtnie planowac! Jesli zrobi tak wigkszo$¢ organizacji i ministerstwu pod
koniec roku budzetowego pozostana niewykorzystane pieniadze, jest wysoce prawdopodobne, ze w
kolejnym budzecie bgdzie mniej pienigdzy na podobne programy, a komisja oceniajaca wnioski
bedzie z gory zaktadac, ze budzety sa sztucznie zawyzane.

k sk ok
Przygotowanie wniosku projektowego sktada si¢ zwykle z 4 etapow.

ETAP I - decvzja o udziale w konkursie grantowym

Zanim zdecydujemy si¢ przystapi¢ do pisania wniosku, nalezy starannie przeczyta¢ niniejsze
Wytyczne, Regulamin konkursu, Formularz wniosku (dost¢p on-line) oraz Ogoélne warunki
dotacji udzielanych ze sSrodkow MSZ. Jezeli nie znajdziemy odpowiedzi na nasze pytania, warto
skontaktowac si¢ z Departamentem Wspotpracy Rozwojowej MSZ, ktory przeprowadza konkursy
grantowe. Preferencyjnie nalezy kontaktowac si¢ za pomoca poczty elektronicznej, przesytajac
konkretne zapytania na adres: dwr@msz.gov.pl. Uprzejmie prosimy o podanie w tytule wiadomosci
nazwy konkursu, o ktéry Panstwo pytaja.

Kiedy rozumiemy juz zasady konkursu i mamy pierwszy zarys pomystu, jaki chcieliby$Smy
zrealizowaé przy wsparciu MSZ nalezy koniecznie sprawdzi¢ w regulaminie:

1) Czy instytucja, ktdra reprezentuj¢ moze uczestniczy¢ w konkursie?
Regulamin zawsze precyzyjnie okresla, jakie podmioty mogq sktadac wniosek.

2) Czy instytucja, ktora reprezentuj¢ moze posiada wymagane doswiadczenie i dysponuje
personelem posiadajacym odpowiednie kwalifikacje, aby podja¢ si¢ zadania regrantingu?

Regulamin okresla, jakim doswiadczeniem, wymogami kadrowymi i zdolnosciami operacyjnymi
muszq wykazac sie podmioty sktadajqce wniosek.



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

ETAP 11 - pierwszy szkic projektu, uzgodnienia z ew. partnerami i podwykonawcami

Kiedy wiemy, ze mozemy 1 chcemy uczestniczy¢ w konkursie grantowym warto przygotowac
pierwszy bardzo skrotowy opis projektu, a nastgpnie dopracowa¢ go w gronie zespotu
projektowego oraz z ew. partnerami 1 podwykonawcami, ustalajac wszelkie niezbgdne szczegoéty.

Realizacja zadania przez operatora powinna umozliwi¢ nie tylko wypetnienie celow zaktadanych w
projektach, ktére uzyskaja grant na dziatania z zakresu edukacji rozwojowej, ale takze przyczynic¢
si¢ do wzmocnienia potencjatu i zdolnosci instytucjonalnych zainteresowanych organizacji. Poprzez
udziat w konkursie przeprowadzanym przez operatora, organizacje powinny moc podniesc
potrzebne kwalifikacje, ktore pozwola im na wigksza samodzielno$¢ i aktywno$¢ w przysztosci.
Aby opracowa¢ odpowiedni program wsparcia dla technicznego dla organizacji zainteresowanych
edukacja rozwojowa w celu lepszego przygotowania ich do zlozenia wniosku projektowego,
potencjalny operator, w chwili przystgpowania do konkursu, musi posiada¢ wiedz¢ o aktualnej
sytuacji edukacji rozwojowej w Polsce oraz podejmowanych inicjatywach i potrzebach organizacji
pozarzadowych zainteresowanych tego typu dziatalnoscia.

ETAP III - Wypelnienie formularza wniosku, skompletowanie zalacznikow

UWAGA: Ponizsza instrukcja dotyczy jedynie procedury konkursowej przeprowadzanej przez MSZ
w celu wylonienia operatora — administratora Srodkow na projekty z zakresu edukacji rozwojowej.
Wybrany przez MSZ operator zastosuje odrebnq procedure z innym formularzem wniosku.

Od roku 2007 obowiazuje nowy, dwutorowy sposob zgloszenia wnioskéw do konkursu,
tj. rtownolegte przestanie wniosku on-line oraz dostarczenie do Departamentu Wspotpracy
Rozwojowe] wersji papierowej wniosku w postaci wydruku wypetnionego formularza on-line
(poczta, kurierem badz osobiscie).

Procedura on-line stuzy usprawnieniu obstugi konkursu w MSZ. Natomiast wersja drukowana
w oryginale 1 z odnoSnymi podpisami jest niezbedna dla rzetelnej dokumentacji projektow
zgloszonych na konkurs, potwierdzenia wiarygodnosci wnioskodawcy, zabezpieczenia danych
dostarczonych przez organizacje oraz dla celow kontrolnych. Dostarczenie obu form wniosku
projektowego do MSZ w konkursie jest dla projektodawcy obligatoryjne.

Przygotowujac si¢ do procedury aplikacyjnej, nalezy pamigtac, aby przystapi¢ do rejestracji on-line,
co najmniej na 7 dni przed uplywem wskazanego w regulaminie terminu sktadania ofert. W ciagu
kilku dni od rejestracji organizacja otrzyma login oraz hasto, dzigki ktorym bedzie mogla wypetni¢
formularz wniosku projektowego on-line. Nalezy pamigta¢, ze od momentu otrzymania loginu 1
hasta, potrzebny bedzie jeszcze czas na wypetnienie formularza wniosku projektowego przez
organizacjg, a nastgpnie wydrukowanie go 1 przeslanie podpisanego wydruku z zatacznikami do
MSZ w wyznaczonym w Regulaminie czasie.

Jesli organizacja nie posiada jeszcze loginu, powinna zarejestrowaé si¢ najwczesniej jak to
mozliwe. Dane wymagane do rejestracji znajduja si¢ w punkcie III. Rejestracja w portalu Polska
Pomoc, niniejszych Wytycznych.

Gdy organizacja ma juz aktywne konto przy kazdym kolejnym wejsciu do portalu polska pomoc
loguje si¢ za pomoca nadanego hasta 1 loginu. Odpowiedni link Zaloguj si¢ znajduje si¢ w polu
Wspdltpracuj z nami na stronie www.polskapomoc.gov.pl. Po zalogowaniu si¢ uzytkownik
(organizacja) uzyskuje dostep do formularza wniosku projektowego.

W punkcie IV niniejszych Wytycznych (Wypekianie formularza wniosku projektowego)
przedstawiamy, jak wpisa¢ pomyst projektu w formularz wniosku.

W tej czgsci cheieliby$Smy zwrdci¢ uwage przede wszystkim na cztery kwestie:
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1) Wniosek projektowy musi by¢ napisany prostym, zrozumiatym jgzykiem, bez niepotrzebnego
zargonu,

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

3) We wniosku musimy umiesci¢ wszystko, co jest istotne, by oceni¢ warto$¢ naszego pomystu
i dotychczasowe funkcjonowanie naszej organizacji. Nie bedziemy mieli mozliwosci
zaprezentowania wniosku osobiscie, odpowiedzenia na pojawiajace si¢ pytania. Jesli np.
organizacja lub jej partner, sa niedawno zarejestrowane, ale ich tworcy maja ogromne osobiste
dos$wiadczenie z wczesniejszej dziatalnosci, koniecznie postarajmy si¢ to pokazaé. W
przeciwnym razie zostaniemy potraktowani jako nowicjusze;

4) Prezentujac organizacj¢ starajmy si¢ by¢ zwigzli 1 unikaé niepotrzebnego rozbudowywania
OpisOw.

Formuta on-line wniosku projektowego umozliwia organizacji pracg nad wypeklianiem wniosku
w dowolnym trybie i czasie, ciagle dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i uzupetnien, tak
by ostatecznie dostarczony do MSZ wniosek projektowy w peini odpowiadat zamierzeniom
projektodawcy oraz spetnial wymogi grantodawcy. Podczas wypehiania formularza on-line
organizacja ma mozliwo$¢ edycji formularza wniosku projektowego na kazdym etapie wypetniania
wniosku do momentu ustalenia wersji ostatecznej i wystania jej do bazy danych MSZ. Umozliwia
to funkcja ZAPAMIETAJ ZMIANY W FORMULARZU. Zapamigtanie zmian oznacza, Z€ po
wylaczeniu (wylogowaniu) i ponownym wilaczeniu komputera (zalogowaniu), organizacja moze
kontynuowac¢ prace nad wypetianiem formularza wniosku, nie tracac wcze$niej wprowadzonych
danych i1 zapamigtanych zmian.

Wiystanie ostatecznej wersji wniosku nastepuje po nacisnieciu przycisku ,,PRZESLI]” w czesci
podsumowujacej wniosek. Oznacza to ostateczne zgloszenie projektu do konkursu. Po nacis$nigciu
przycisku "PRZESLIJ" organizacja nie bedzie miata mozliwoéci dokonywania jakichkolwiek zmian
w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER. Wprowadzenie jakichkolwiek zmian
do formularza opatrzonego numerem bgdzie juz wtedy niemozliwe.

ETAP IV - Ostateczna kontrola i wysvlka

Pisanie wniosku w pos$piechu, w ostatniej chwili zwykle m$ci si¢ na wnioskodawcach. Przygotujmy
wniosek na tydzien przed terminem zlozenia i1 poswieémy kilka dni na ostateczna korekte,
uzupelnienie zatacznikéw 1 kontrolg. Wystanie budzetu z btedami rachunkowymi, zawieruszenie
kopii KRS itp. wptyna na opini¢ grantodawcy o organizacji! Bltedy w formularzu projektowym lub
zalacznikach zasugeruja grantodawcy, 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.

Nie odktadajmy wystania wniosku na ostatnia chwilg. Biorac pod uwagg, ze najpierw trzeba wystac
wniosek poprzez lacze internetowe, pamigtajmy, Ze inni grantobiorcy roOwniez musza to zrobic,
a w ostatniej chwili moga np. wystapi¢ nieoczekiwane problemy techniczne.

Kontrolujac wniosek przed wystaniem on-line warto jeszcze raz upewnic sig, czy nasza organizacja
ma formalne prawo udzialu w konkursie oraz czy projekt miesci si¢ w obszarze tematycznym
okreslonym w regulaminie.

Przed naci$nieciem przycisku ,,PRZESLIJ” upewnijmy sig, ze jest to ostateczna wersja projektu,
wszystkie pola sa wypelione (niewypelienie pewnych pot moze skutkowaé brakiem mozliwosci
wystania formularza).



Po wystaniu poprzez lacze internetowe, przed wtozeniem wydruku w kopertg i1 przestaniem go do
MSZ, przystepujemy do ostatniej, szczegdtowej kontroli:

e (Czy jest podpisany przez osoby upowaznione (sprawdzi¢ w statucie i KRS)?
e (zy zostat sporzadzony w odpowiedniej liczbie kopii?

e (zy zalaczniki sa czytelne?

e (Czy wniosek ma ponumerowane strony?

Skompletowany wniosek przygotowujemy do wysyiki/zlozenia. Jes§li grantodawca nie sugeruje, w
jakiej formie sktada¢ wniosek, kazda kopi¢ wniosku zszyjmy osobno lub wtéozmy do osobnej
,koszulki” foliowej wyraZnie zaznaczajac, ktory egzemplarz jest oryginalem. Zalaczniki widézmy do
osobnej ,.koszulki”. Jesli wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywania czy koszulek zastosujmy
kartonowe teczki. Cato$¢ opiszmy wyraznie, podajac nazwe naszej organizacji i tytut konkursu,
ktérego dotyczy wniosek.

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

Podpisany (przez szefa organizacji lub osobg upowazniona) wydruk formularza wniosku
projektowego (ofert¢ konkursowa) nalezy przesta¢ do MSZ w ilosci oraz z zalacznikami
wskazanymi w regulaminie. Przestanie wydruku formularza wniosku projektowego z odno$nymi
podpisami oraz wymaganymi zalacznikami jest obligatoryjne. Nalezy pamigtac, iz niedostarczenie
wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ spowoduje uznanie oferty organizacji jako
niekompletnej i uzasadni decyzje¢ o niedopuszczeniu tej oferty do procedury konkursowej (jako
niespetniajace] wymogow formalnych konkursu).

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

Dodatkowe informacje na temat wymogoéw dotyczacych dostarczenia wydruku wniosku
projektowego znajduja si¢ w punkcie VI niniejszych Wytycznych (Dostarczenie wydruku wniosku
projektowego).

IV.Rejestracja w portalu Polska Pomoc

UWAGA: Ponizsza instrukcja dotyczy jedynie procedury konkursowej przeprowadzanej przez MSZ
w celu wylonienia operatora — administratora srodkow na projekty z zakresu edukacji rozwojowe;j.
Wybrany przez MSZ operator zastosuje odrebng procedure z innym formularzem wniosku.

Wypelnianie formularza rejestracji

Organizacja, aby ztozy¢ w konkursie wniosek projektowy on —line, musi najpierw zarejestrowac si¢
jako uzytkownik portalu polska pomoc (www.polskapomoc.gov.pl), tzn. wypetni¢ formularz
rejestracji.

Formularz rejestracji znajduje si¢ na portalu polskapomoc pod hastem Zarejestruj si¢ jako nowy
uzytkownik. Do powyzszego hasta projektodawca mozna dosta¢ si¢ nastgpujacymi Sciezkami:

» poprzez wejscie na strong www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej belki
Wspolpracuj z nami i nastgpnie kliknigcie w hasto Zarejestruj uzytkownika portalu,




» bezposrednio poprzez ogloszenie konkursowe zamieszczone na stronie glownej] MSZ
(www.msz.gov.pl) lub na stronie www.polskapomoc.gov.pl, poprzez kliknigcie na zwrot
Zarejestruj uzytkownika portalu (interaktywne pole w ogloszeniu).

Po ,kliknigciu” na zwrot/hasto Zarejestruj uzytkownika portalu wnioskodawcy ukaze si¢ formularz
rejestracji.

Formularz rejestracji sktada si¢ z pigciu czgsci. Rejestrujacy si¢ jest zobligowany do wypehienia
wszystkich wymaganych p6l w kazdej z poszczegdlnych czgsci formularza.

Czesci formularza rejestracji:

a) Rodzaj uzytkownika portalu,
b) Dane uzytkownika portalu,
c) Dane teleadresowe uzytkownika portalu,
d) Dane formalno-prawne uzytkownika portalu,
e) Dane administratora konta — uzytkownik portalu.
Ponizej znajduje si¢ instrukcja wypelnienia poszczegdlnych czgsci formularza rejestracyjnego.
a) Rodzaj uzytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizuja trzy rodzaje podmiotéw: organizacje pozarzadowe, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz organy administracji rzadowej. Ze wzgledu na jednostkowa,
organizacyjnag 1 formalno-prawna specyfik¢ tych podmiotéw istnieje odrgbna procedura
rejestracyjna 1 procedura sktadania wnioskéw projektowych w formie on-line 1 wydruku. W tej
czesci rejestrujacy si¢ wybiera rodzaj podmiotu, jaki reprezentuje. Wybrana opcja determinuje
rodzaj danych do wypehienia, ktoére znajduja si¢ w pozostalych czg$ciach formularza. Dla
uzytkownika reprezentujacego organizacj¢ pozarzadowa ukaza si¢ pozostale czesci formularza
z wymaganymi od organizacji pozarzadowych danymi.

b) Dane uzytkownika portalu

W tej czgSci rejestrujacy si¢ wpisuje dane dotyczace nazwy organizacji, ktdra reprezentuje
(w pelnym, oficjalnym brzmieniu w jezyku polskim 1 angielskim) oraz imig, nazwisko 1 funkcje
szefa organizacji (np. dyrektor, prezes). Powyzsze dane wymagane sa do prowadzenia
korespondencji ogoélnej migdzy Dyrektorem Departamentu Wspdlpracy Rozwojowej, a osoba
kierujaca organizacja, niedotyczacej bezposrednio danego projektu. Korespondencja dotyczaca
projektu kierowana jest do koordynatora projektu, w tym m.in. nt. wyniku konkursu, podpisania
umowy na realizacj¢ projektu, wprowadzania zmian w projekcie, sprawozdawczo$ci koncowej
z realizacji projektu 1 innych.

c) Dane teleadresowe uzytkownika portalu
W tej czesci nalezy poda¢ podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby organizacji (adres, telefon,
faks, adres e-mail, strona www). Jesli dane adresowe siedziby nie sa tozsame z adresem do
korespondencji dotyczacej projektu, rejestrujacy si¢ ma mozliwos¢ uzupetnienia danych o te
informacje poprzez rozwinig¢cie opcjonalnego paska Adres do korespondencji nie pokrywa sie
z adresem podanym powyzej. Jesli organizacja nie posiada np. strony www, pozostawia wolne
miejsce

d) Dane formalno-prawne uzytkownika portalu
W tej czesci rejestrujacy si¢ wpisuje dane formalno-prawne organizacji: status prawny, NIP,
REGON, KRS, inne dane ewidencyjne, takie jak: sposob finansowania dziatalno$ci i roczne
wydatki (dane za rok ubiegly) oraz datg rejestracji.

e) Dane administratora konta — uzytkownik portalu
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Uzytkownikiem portalu jest organizacja aplikujaca o $rodki na realizacj¢ projektu pomocowego.
Kwestia wewngtrzna organizacji jest, kto z jej strony dokona rejestracji organizacji na portalu
polskapomoc, a takze kto z jej strony zostanie wskazany jako administrator konta (moga to by¢ np.
dwie inne osoby).

Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i kasowanie konta

Uzytkownik portalu (organizacja) nie bedzie mial mozliwosci samodzielnego dokonywania
jakichkolwiek zmian danych w ww. formularzu rejestracji ani usunigcia juz dostarczonych danych z
bazy MSZ. Wszelkie zmiany danych beda dokonywane jedynie za posrednictwem Departamentu
Wspoétpracy Rozwojowej] MSZ. W przypadku zmiany np. numeru telefonu, adresu do
korespondencji, a takze w celu skasowania swojego konta, organizacja powinna skontaktowac 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 skuteczna, organizacja rejestrujaca si¢ musi takze wyrazi¢ zgodg na przetwarzanie
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych swoich danych osobowych zawartych w formularzu
rejestracyjnym.

UWAGA

Organizacje, ktore chca wzia¢ udzial w konkursie proszone sa o dokonanie rejestracji on-line,
co najmniej na 7 dni przed uplywem wskazanego w regulaminie terminu skladania ofert.

Nadanie hasla i loginu

Po dokonaniu rejestracji organizacja otrzyma login oraz hasto, ktore zostana przestane na podany
adres e-mail organizacji. Konto uzytkownika portalu nie jest jednak aktywowane automatycznie.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych organizacji po dokonaniu rejestracji najpierw nalezy
wydrukowa¢ formularz rejestracji z Internetu 1 wysta¢ go faksem do Departamentu Wspodtpracy
Rozwojowej MSZ na numer: (0-22) 523 80 74. Konto zostanie aktywowane dopiero po odebraniu
faksu od organizacji. Nastgpnie na adres e-mail organizacji zostanie wystana wiadomosé
potwierdzajaca aktywowanie konta. Aktywowanie konta oznacza mozliwo$¢ korzystania z konta
uzytkownika na portalu polskapomoc po zastosowaniu nadanego hasta i loginu. W ten sposob
uzytkownik otrzymuje dostgp do formularza wniosku projektowego i moze go wypetni¢ on-line.

V. Wypelnianie formularza wniosku
Whniosek on-line, przesylany do bazy MSZ sklada si¢ z wprowadzenia, 8 czg¢sci 1 podsumowania
Czesci formularza:
Wprowadzenie

1) Dane uzytkownika portalu,

2) Aplikant,

3) Dane projektu,

4) Koszt i zasieg,

5) Partnerzy,

6) Opis projektu,

7) Dokumenty, zalaczniki,

8) Uwagi i o$wiadczenia,

9) Podsumowanie.



Instrukcja wypehienia poszczegdlnych czgsci formularza wniosku projektowego on-line:

1. Dane uzytkownika portalu

Dane w tej czgsci formularza wniosku projektowego zaciagaja si¢ automatycznie z formularza
rejestracji.

2. Aplikant

W tej czesci nalezy przedstawi¢ podstawowe cele 1 obszary swojej dziatalnos$ci oraz uzasadnié, iz
posiada mozliwos$ci operacyjne i finansowe niezbgdne do realizacji zglaszanego projektu. Trzeba
wskaza¢ dotychczasowe do§wiadczenia w realizacji zadan podobnego rodzaju, szczegolnie te, ktore
realizowane byly we wspotpracy z administracjq publiczng oraz zwiazane z edukacja rozwojowa,
pomoca rozwojowa 1 pomoca dla krajéw bedacych w okresie transformacji oraz regrantingiem.
Nalezy przedstawi¢ informacje o dotychczas wygranych konkursach, przetargach, prestizowych
nagrodach, pozycji w rankingach branzowych, a szczeg6lnie o osiagnigciach z zakresu wspolpracy
rozwojowej, edukacji rozwojowej i regrantingu.

Wypehiajac tg czg$¢ formularza, powinno si¢ mie¢ na uwadze, iz przedstawione tu informacje beda
stanowily uzasadnienie wyboru aplikanta przez grantodawcg, jako:

o najlepszego partnera do zrealizowania zaproponowanego projektu,

o organizacj¢ wywiazujaca si¢ ze wszystkich zobowiazan; ktérej mozna powierzy¢ publiczne
pieniadze 1 ktora jest zdolna w terminie 1 rzetelnie rozliczy¢ si¢ z przekazanych srodkow.

3. Dane projektu

W tej czgsci wniosku projektowego nalezy przedstawi¢ podstawowe dane identyfikujace projekt
oraz osoby, ktore begda zwiazane z jego realizacja tj. 1) tytut projektu w jezyku polskim
1 angielskim, 2) dane osobowe 1 kontaktowe koordynatora projektu, czyli osoby koordynujacej
projekt, odpowiedzialnej za kontakt z MSZ, udzielanie wyjasnien i uzupetnien odnosnie wniosku
projektowego, 3) dane osobowe 1 kontaktowe 0sob statutowo upowaznionych do reprezentowania
organizacji w kontaktach zewngtrznych i posiadajacych zdolno$¢ do podejmowania zobowigzan
finansowych w imieniu organizacji np. podpisania umowy, zgodnie z zapisami w Statucie
1 Krajowym Rejestrze Sadowym.

4. Koszt i zasieg

W tej czgSci formularza wniosku projektowego nalezy poda¢ informacje nt. kosztow realizacji
projektu, zasiggu terytorialnego, jaki obejmie realizacja projektu, zakresu merytorycznego
proponowanych dzialan oraz okresli¢ beneficjentow projektu.

Informacje o kosztach projektu

Wypetniajacy formularz powinien podaé¢ podstawowe informacje dotyczace kosztow realizacji
projektu, tzn.: catkowity koszt projektu, kwote wnioskowanej dotacji oraz wktad wtasny organizacji
w realizowany projekt. Informacja nt. wkladu wlasnego organizacji (w zaleznosci od rodzaju)
powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

1) Zrédha i charakter finansowego wktadu organizacji wnioskujacej lub partnera (np.
srodki wlasne, koszty pokrywane przez uczestnikow, dotacja przyznana przez ...,
wnioskowana dotacja z...),

ii) Rodzaj wktadu rzeczowego (np. lokal, sprzet, materialy) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana np. przez wolontariuszy organizacji wnioskujacej lub partneréw) —
w przypadku wktadu wtasnego powinna by¢ rowniez podana orientacyjna wycena.
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Projektodawca ma takze mozliwo$¢ przedstawienia dodatkowych informacji dot. kosztorysu,
mogacych mie¢ znaczenie przy jego ocenie.

UWAGA
Szczegdtowy budzet stanowi odrebny zatacznik.

Koszty kwalifikowane w ramach projektu okreslone sa w Regulaminie konkursu oraz Ogdlnych
warunkach dotacji.

Informacje o zasiegu terytorialnym projektu

Poniewaz dziatania z zakresu edukacji rozwojowej sa skierowane do polskiego spoleczenstwa, to
krajem, na rzecz ktorego realizowany bedzie projekt jest Polska.

Beneficjenci projektu

Projektodawca okresla grupg docelowa projektu zaznaczajac odpowiednia opcj¢ z podanej listy,
badz, jesli grupa docelowa, ktorej dotyczy projekt, nie zawiera si¢ w przedstawionej liscie, okresla
grupe docelowa swojego projektu w oknie ,, Inne”. W punkcie ,, Zasieg projektu i grupa docelowa”
szczegdlowo opisuje srodowiska, do ktorych adresowany jest projekt (np. organizacje pozarzadowe
aktywne w dziedzinie edukacji nt. praw cztowieka w miastach powyzej 100 tys. mieszkancow,
liderzy organizacji studenckich z o$rodkéw akademickich we wschodniej Polsce); doktadng liczbe
0sOb uczestniczacych w poszczegdlnych elementach projektu (np. w jednodniowym szkoleniu
wezmie udziat 25 pracownikoéw organizacji z wojewodztw todzkiego 1 mazowieckiego), a takze
liczbg osob, ktére odniosa korzysci z realizacji projektu, cho¢ nie bgda bezposrednio uczestniczyly
w planowanych wydarzeniach (np. dzigki szkoleniom 50 organizacji zostanie przygotowanych do
ztozenia poprawnego wniosku projektowego w ramach konkursu) oraz przedstawi¢ krotki opisu
sposobu selekcji/rekrutacji uczestnikdw.

5. Partnerzy

W tej czgéci nalezy przedstawi¢ dane wszystkich najwazniejszych partnerow uczestniczacych
w realizacji projektu oraz szczegdtowo okresli¢ ich rolg i zakres odpowiedzialno$ci. Partnerzy
organizacji powinni wykonywac cze$¢ zadan w projekcie, aktywnie uczestniczy¢ w przygotowaniu
oferty projektowe;j i/lub partycypowac¢ w kosztach wykonania projektu. Dobrze jest poinformowaé
rowniez o udziale organizacji partnerskich w przygotowaniu projektu. Nalezy podac¢ krotka
informacj¢ o historii, celach, najwazniejszych kierunkach dziatania partnera, osiagnigciach,
infrastrukturze (wolontariusze w terenie, budynki, sale wyktadowe, sie¢ lokalnych partnerow), ktora
moze by¢ wykorzystana przy realizacji projektu.

Uzupehieniem informacji o organizacjach partnerskich beda zataczone do wniosku deklaracje
wspotpracy (czgs¢ 7 formularza: Dokumenty i zalaczniki).

6. Opis projektu

W tej czg$ci formularza wniosku projektowego nalezy przedstawi¢ streszczenie zaproponowanego
do realizacji projektu zgodnie z nast¢pujacymi punktami:

Wprowadzenie i uzasadnienie

W tym punkcie organizacja przedstawia:
e charakterystyke srodowiska, ktore bedzie objete dzialaniami w ramach projektu,
e opis problemu, ktorym wnioskodawcy chca si¢ zajac,
e powody, dla ktérych postanowili realizowa¢ ten projekt,

inne podmioty podejmujace podobne dzialania,
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e uzasadnienie projektu (w miar¢ mozliwosci uzasadnienie nalezy poprze¢ danymi
statystycznymi, wynikami badan, dokumentami, np. o$wiadczeniami beneficjentow
o potrzebach, wymiana listow itp.).

Streszczenie opisu projektu

W tym punkcie nalezy przedstawi¢ krotki opis projektu, w tym jego gloéwne zalozenia oraz
dziatania, ktore beda podjgte przy realizacji projektu (np. konferencje, szkolenia, publikacje).

Szczegotowy opis projektu
Do projektu nalezy dotaczy¢ szczegdlowy opis projektu w pliku Word.

Opis musi zawiera¢ szczegdlowa propozycj¢ procedury zglaszania wnioskow 1 selekcji projektow,
propozycje wysokosci grantow, koncepcje szkolenia przygotowujacego do udziatu w konkursie dla
organizacji zainteresowanych edukacja rozwojowa 1 nieposiadajacych duzego doswiadczenia w tej
dziedzinie, oraz sposob informowania i promowania konkursu wérod potencjalnych beneficjentow.

Opis powinien przedstawia¢ rodzaj dziatan, ktéore beda podjete przy realizacji projektu wraz
z informacja o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczestnikow poszczegdlnych dzialan oraz oséb
zaangazowanych w realizacj¢. Warto rozpocza¢ od przedstawienia planowanych dziatan w rozbiciu
na etapy, tak by pokazal przyjeta logike¢ dzialan (na przyklad, jesli mamy wyszkoli¢ grupg
nauczycieli-treneréw: rozpoczynamy od cyklu warsztatow dla nauczycieli, sposréd uczestnikow
wybieramy kandydatow na trenerow, szkolenie trenerow, warsztaty prowadzone przez
nowowyszkolonych trenerow, seminarium podsumowujace). Nastgpnie nalezy opisa¢ mozliwie
szczegdlowo kazde dziatanie. Na przyktad:

e 5 jednodniowych warsztatow dla liderow 1 opiekundéw samorzadéw uczniowskich w Lucku
(1 dzien x 20 uczestnikow + 2 trenerdw);

e Jak pracowa¢ z liderami organizacji studenckich” poradnik praktyczny (24 strony, 1000
sztuk).

Dla kazdego dziatania podajemy mozliwie duzo szczegdtow:

e w przypadku szkolen organizacja proszona jest o podanie szczegdOltowego programu
szkolenia, liczby uczestnikow, liczby godzin szkoleniowych, kwalifikacji wyktadowcow;

e w przypadku publikacji prosimy o podanie zawarto$ci merytorycznej (np. konspektu, spisu
rozdzialéw), autorow, parametréw technicznych, formy dystrybucji.

W szczegotowym opisie projektu nalezy opisa¢ takze funkcje 1 zakres obowiazkow poszczegdlnych
0sOb zaangazowanych w realizacj¢ projektu, a w szczegdlnosci w obstuge projektu (np.
koordynator, ksiggowos¢, asystent koordynatora projektu itd.).

Nalezy pamigta¢, by w opisie projektu, harmonogramie 1 budzecie postugiwac si¢ ta sama
terminologia. Stosowanie tych samych tytuléw ulatwi komisji selekcyjnej zrozumienie i analizg
wniosku.

Streszczenie bezposrednich celow projektu / rezultatow projektu

W tym punkcie nalezy zamiesci¢ skrét najwazniejszych informacji o projekcie, w szczegolnosci
dotyczacych celow projektu oraz rezultatéw dziatan, jakie organizacja zamierza osiagnac poprzez
realizacj¢ projektu, a takze, do jakiej zmiany problemu, ktérego dotyczy projekt, przyczyni si¢
realizacja projektu.

Cele projektu

a) cel ogdlny
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W tym punkcie nalezy okresli¢ ogolny cel strategiczny/rozwojowy, do realizacji ktérego przyczyni
si¢ projekt. Nalezy wskaza¢ na powiazanie podanego przez organizacje celu ogdlnego
z aktualnymi inicjatywami i potrzebami organizacji pozarzadowych zainteresowanych dzialalno$cia
w dziedzinie edukacji rozwojowej. Nie nalezy oczekiwaé, ze realizacja projektu doprowadzi do
osiagnigcia celu ogdélnego, powinna jednak istotnie przyczyni¢ si¢ do osiagnigcia celu w jakims$
okreslonym zakresie.

b) cele bezposrednie

W tym punkcie projektodawca okresla konkretny cel/cele, ktory zostanie osiagnigty w momencie
zakonczenia projektu (wptyw, jaki realizacja projektu bedzie miata na jego beneficjentow z danego
sektora 1/lub regionu). Okreslenie celow musi by¢ adekwatne do srodkow dostepnych w projekcie
(cele nie moga by¢ zbyt ambitne) oraz musza by¢ mozliwe do osiagnig¢cia wraz z zakonczeniem
finansowania.

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

Zaktadane rezultaty projektu

W tym punkcie nalezy okresli¢ konkretne rezultaty, jakie zostana osiagni¢te w momencie zakon-
czenia projektu (wptyw, jaki realizacja projektu bedzie miala na beneficjentow, z danego sektora
i/lub regionu, zmiany, ktore zaistnieja dzigki realizacji projektu). Okreslenie rezultatdéw musi by¢
powiazane z dzialaniami, ktére beda realizowane w projekcie (rezultaty musza wynika¢ z dziatan).

Wypehiajac punkt dotyczacy rezultatow, nalezy pamigtaé, ze rezultaty to efekty podejmowanych
dziatan, ktérych potaczenie prowadzi do realizacji celu projektu. Przyklady rezultatow:
uruchomienie systemu..., zastosowanie regul wspolnotowych w zakresie..., osiagnigcie zdolnos$ci
instytucjonalnej/konkurencyjnej w sektorze..., uzyskanie nowych kwalifikacji przez pracownikow
instytucji (samo szkolenie jest dziataniem), itd.

Zazwyczaj na jeden cel sktada si¢ kilka rezultatow.
Monitoring i sposob oceny rezultatow projektu

Ten punkt dotyczy dziatah monitorujacych przeprowadzanych przez realizatoréw projektu, a nie
dziatah monitorujacych czy kontrolnych ze strony MSZ. Nalezy przedstawi¢ wskazniki i procedury,
ktore umozliwia ocenianie, w jakim stopniu osiagnigte zostaty cele 1 rezultaty projektu, w tym
harmonogramu monitoringu i ewaluacji oraz informacj¢ o osobach/instytucjach, ktére beda je
przeprowadzaly. Nalezy pamigta¢, ze monitoring to systematyczne i1 ciagle gromadzenie, analiza
oraz wykorzystanie informacji dla celow zarzadczych oraz decyzyjnych.

Przedstawiajac informacje dot. monitoringu projektu nalezy w miarg szczegdtowo opisac:

e w jaki sposob wnioskodawca (koordynator) bgdzie kontrolowal czy projekt przebiega
zgodnie z planem (np. wspoOlne podsumowania kolejnych etapow przez partnerow,
systematyczne przeprowadzane badania ankietowe);

e jak mierzone begdzie osiagnigcie celow.

7. Dokumenty, zalaczniki

W tej czeSci nalezy dotaczyé wymagane przez grantodawce dokumenty, ktore musza byé
przygotowane wylacznie na wzorach formularzy dostgpnych w tej czg¢sci wniosku (jesli taki wzor
jest zamieszczony).
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Obowiqzkowe

e Budzet projektu,
e Harmonogram projektu,
e Struktura zarzadzania projektem,

e CV koordynatora projektu.
Nieobowiqzkowe

e Deklaracja wspotpracy z partnerem,

e Kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i wskazujacych potrzeby koncowych
beneficjentéw (np. badania, analizy, uchwaty wtadz),

e Rekomendacje dla projektu (np. od partneréw polskich, miedzynarodowych ekspertow),

e Lista trenerow lub konspekt publikacji (o ile projekt zaktada dziatania z zakresu szkoleniowego
lub wydawniczego),

e CV innych osob kluczowych przy realizacji projektu.
UWAGA!

Zalaczniki wskazane w tej czgéci jako obligatoryjne stanowia integralng czgs¢ wniosku
projektowego. Oferty, ktore nie beda zawieraty zalacznikéw wymienionych jako obowiazkowe,
zostang uznane za niepelne i1 zostana odrzucone jako niespeilniajace wymogdéw formalnych
konkursu.

e Dodatkowo nalezy zapozna¢ si¢ z ponizszymi uwagami dotyczacymi przygotowania i
wypetnienia formularzy budzetu, harmonogramu, struktury zarzadzania projektem oraz CV
koordynatora.

Budzet projektu

Budzet projektu nalezy sporzadzi¢ w polskich ztotych wedtug zataczonego formularza (w pliku
Excel).

Whiosek 1 budzet musza zawiera¢ informacjg, jaka cz¢s$¢ dotacji zostanie przeznaczona na granty,
jaka na obstuge procedury grantowej, jaka na promocj¢ konkursu, a jaka na opracowanie i
przeprowadzenie szkolenia (i ew. wizyt studyjnych) dla organizacji zainteresowanych edukacja
rozwojowa i nieposiadajacych duzego doswiadczenia w tej dziedzinie. Srodki na administrowanie
grantami, promocj¢ oraz szkolenie (1 ew. wizyty studyjne) nie powinny przekroczy¢ 15 % kwoty
dotacji.

W ramach budzetu powinny by¢ wydzielone poszczegodlne dziatania zaplanowane w ramach
projektu (np. ,,5 jednodniowych warsztatow dla liderow organizacji studenckich - 1 dzien
x 20 uczestnikow + 2 trenerow” — w kolejnych wierszach wymieniamy koszty zwiazane
z transportem na miejsce warsztatu, dojazdem uczestnikow, materiatami dla uczestnikow,
zakwaterowaniem...).

Osobny dziat stanowia koszty administracyjne projektu (np. koszty bankowe, koordynator projektu,
ksiggowos$¢, czynsz za wynajem biura dotowanego lub partnerow, telefon, Internet, optaty za
elektryczno$¢ itp.). Koszty administracyjne to koszty realizatora projektu i jego partnerow
niezbedne dla zrealizowania i zarzadzania projektem, $cisle z nim powiazane (np. nie jest kosztem
kwalifikowanym ochrona czy sprzatanie biura dotowanego).

UWAGA! Budzet powinien wyraznie pokazywac sposdb wyliczenia kosztow.

Np.: Zakwaterowanie (10 oséb x 7 dni x 100 zt)
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Budzet powinien pokazywa¢ wkiad wlasny wnioskodawcoéw oraz Zrédla jego pochodzenia.
W rubryce ,,zrédto finansowania” nalezy okresli¢ pochodzenie wktadu wiasnego. W przypadku,
jesli planowane jest uzyskanie dotacji/grantow/dofinansowania z innych zrdédet, nalezy wyraznie
zaznaczy¢, czy srodki te sa juz przyznane czy dopiero wnioskowane.

Budzet powinien by¢ zaplanowany gospodarnie. Nie znaczy to, ze nalezy zawsze szuka¢ najnizszej
ceny czy najtanszej oferty. Nie ma jednak powodu, by niepotrzebnie przeptacaé, przy tej samej
jakosci towardw czy ustug (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 ptaci indywidualny gos¢).

Wktad wilasny bedacy wktadem rzeczowym, wykorzystaniem sprzetu lub praca wolontariuszy
nalezy wyliczy¢ w sposéb realistyczny. Wkladem wlasnym moze by¢ udostgpnienie pomieszczen
na szkolenie, a warto$¢ takiego wktadu nalezy liczy¢ wg cen rynkowych dla pomieszczen o
podobnym standardzie.

Szczegblowe ograniczenia dotyczace poszczegoélnych pozycji budzetowych okreslaja Ogolne
warunki dotacji udzielanych ze §rodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz regulamin
konkursu.

Harmonogram

Jezeli dobrze opisaliSmy etapy projektu 1 dzialania w formularzu wniosku projektowego, we wzor
formularza harmonogramu wpisujemy poszczegolne dzialania i zaznaczamy, w jakim okresie
zostang zrealizowane.

UWAGA!

Wypehiajac formularz budzetu 1 harmonogramu, organizacja powinna uzywac tej samej
terminologii.

CV koordynatora projektu

Do CV nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie koordynatora, iz w przypadku otrzymania dotacji na
realizacj¢ projektu, zobowiazuje si¢ do pelnienia obowiazkoéw koordynatora projektu (podpisane
W wersji papierowej).

Struktura zarzqdzania projektem

Wypehiajac ten dokument nalezy wykaza¢ zdolno$¢ operacyjna do realizacji zaproponowanego
w konkursie projektu pomocowego. Nalezy dostarczy¢ informacje dotyczace struktury zarzadzania
projektem, zarzadzania finansowego, zarzadzania jako$cia, zasobami ludzkimi i danymi. Opisa¢, w
jaki sposob jest w stanie zapewni¢ zaplecze techniczne niezbedne do realizacji projektu. Nalezy
dostarczy¢ dane wszystkich oséb (imig i nazwisko), ktére beda zaangazowane w realizacjg¢ projektu
wraz z zakresem ich obowiazkow, przedstawi¢ kwalifikacje zawodowe tych osob. Okresli¢, na
jakich zasadach bedzie oparte partnerstwo/porozumienie, na czym bgdzie polegata wspolpraca
z wszystkimi partnerami projektu, w jakim stopniu partnerzy beda wiaczeni w przygotowanie
1 realizacj¢ projektu oraz jak dalece projekt bedzie elastyczny w odpowiadaniu na potrzeby/sugestie
partnerow.

W dokumencie nalezy okresli¢ takze sposdb monitorowania realizacji projektu, a takze sposob
monitorowania potrzeb beneficjentow oraz okresli¢, w jakim stopniu mozliwe bgdzie dostosowanie
realizowanego wsparcia w ramach projektu do zmienionych potrzeb beneficjentow. Mile widziany
bedzie schemat graficzny struktury (zataczany tylko w wersji papierowej). W wersji on-line
niniejszy dokument powinien by¢ podpisany imieniem i nazwiskiem szefa organizacji lub osoby
upowaznionej. W wersji drukowanej o$wiadczenie nalezy uzupeini¢ podpisem ww. osoby
1 pieczgcig organizacji.
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8.Uwagi i oswiadczenia

W tej czg$ci organizacja ma mozliwo$¢ wniesienia uwag dotyczacych wniosku projektowego oraz
formularza on-line, a takze sklada stosowne o$§wiadczenia, niezbedne do udziatu w procedurze
konkursowej, dotyczace:

e zgodnosci proponowanego w projekcie zadania z dzialalnos$cia statutowa organizacji

e pobieraniu lub niepopieraniu optat w ramach sktadanej oferty od adresatow/ uczestnikow
projektu

e terminu zwigzania oferta
e zgodnosci podanych informacji z aktualnym stanem prawnym 1 faktycznym

e wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osobowych zawartych we wniosku,
dla potrzeb zwiazanych z postepowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.).

VI.Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

Wnhiosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ automatycznie uzyskuje numer ewidencyjny
(numer ukazuje si¢ w prawym gornym rogu formularza). Formularz z numerem nalezy
wydrukowa¢ i dostarczy¢ z odno$nymi podpisami i zatacznikami do MSZ (poczta, kurierem,
osobiscie do Dziennika Podawczego MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wniosku
projektowego do MSZ spowoduje uznanie oferty organizacji jako niekompletnej i uzasadni decyzj¢
o niedopuszczeniu tej oferty do procedury konkursowej (jako niespeiniajacej wymogow formalnych
konkursu).

1. Drukowanie wniosku projektowego

Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZ (po nacis$nigciu przycisku ,,Przeslij”),
uzytkownikowi pokazuje sig polecenie ,,Wydrukuj projekt”.

Drukujac projekt nalezy zwroci¢ uwagg, aby na wydruku nie znalazt si¢ adres strony internetowej
wydruku (na dole lub na gorze strony), np. www.polsapoomoc.gov.pl/w#123hp.ilo. Aby tego
unikna¢, w ustawieniach wydruku w przegladarce internetowej uzytkownik powinien wykasowaé
ustawienia dla nagtowka 1 stopki.

2. Liczba egzemplarzy i zalaczniki

Wydrukowany wniosek projektowy powinien zosta¢ podpisany 1 dostarczony do MSZ w iloSci
okreslone] w regulaminie. Do wydrukowanego formularza nalezy dotaczy¢ takze odpowiednie
zalaczniki (w ilosci wskazanej w regulaminie).
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