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Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za posrednictwem MSZ RP w roku 2009

Niniejsze wytyczne skierowane sg do publicznych szkét wyzszych i jednostek naukowo-badawczych
zainteresowanych realizacjq projektow z zakresu pomocy zagranicznej (projektéw pomocowych) na rzecz
krajéw rozwijajacych si¢ i przechodzacych transformacj¢ ustrojowa w ramach Programun polskiej pomocy
gagranicnel udzielanej za posrednictwen MSZ RP w roku 2009.

Realizacja projektéw z zakresu pomocy zagranicznej jest finansowana lub wspétfinansowana
z rezerwy celowej budzetu panistwa nr 30, pozostajacej w dyspozycji Ministra Spraw Zagranicznych.
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1. OBOWIAZUJACE TERMINY

beneficjent - osoby, instytucje lub grupy spoteczne do ktérych bezposrednio skierowane sa dziatania
projektu i ktore bezposrednio korzystaja z jego efektow

koordynator projektu — osoba koordynujaca projekt w jednostce skladajacej wniosek projektowy,
odpowiedzialna za jego prawidlowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu realizacji projektu

Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA) — darowizny i pozyczki
przekazane krajom rozwijajacym sig, znajdujacym si¢ na liScie biorcéw ODA, przez oficjalne instytucje
rzadowe panstw-dawcéw lub  organizacje miedzynarodowe, 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 wartosdci przynajmniej 25% warto$ci pomocy

oferta/wniosek projektowy — oferta zlozona przez wnioskodawce w postaci formularza wniosku
projektowego (formularz on-line oraz formularz w wersji wydrukowanej) wraz z zalacznikami

partner — podmiot wspolpracujacy z wnioskodawca, bioracy aktywny udzial w formutowaniu zalozen
i realizacji projektu, wnoszacy do niego wklad finansowy i/lub niefinansowy (rzeczowy lub osobowy)
oraz delegujacy do realizacji projektu wlasny personel

podwykonawca — podmiot, ktéry odplatnie wykonuje okreslona dostawe, ustuge lub robote
budowlana

projekt - przedsiewziccia opisane w ofercie/wniosku projektowym, bedace przedmiotem umowy
dotacji pomiedzy MSZ a wnioskodawca,

wnioskodawca/projektodawca — zarejestrowana na terenie Rzeczypospolitej Polskiej publiczna
szkola wyzsza 1 jednostka naukowo-badawcza w rozumieniu odpowiednio: ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz.U. z dnia 30 sierpnia 2005r. nr Dz. U.05.164.1365) 1
Ustawy o jednostkach badawczo-rozwojowych z dnia 25.07.1985 (Dz.U.08.159.993), ktéra zlozy oferte
projektu w konkursie ,,Pomoc zagraniczna 2009”.

2. POLSKA POMOC ZAGRANICZNA

2.1. Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwojowa, ktora zgodnie z definicja Organizacji
Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) stanowia dzialania majace na celu wspieranie
rozwoju gospodarczego 1 dobrobytu krajéw rozwijajacych si¢ znajdujacych si¢ na liscie krajow-
biorcéw pomocy Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assistance Commitee, DAC)
OECD, w tym takze wspieranie proceséw demokratyzacji i budowy spoteczenstwa obywatelskiego,
wspieranie pafstwa prawa i praworzadnosci, wolnych mediéw, poszanowania praw czlowieka,
wzmacnianie struktur gospodarki wolnorynkowej. Dzialania te muszaq takze wpisywac si¢
w realizacje Milenijnych Celéw Rozwoju przyjetych przez Zgromadzenie Ogoélne ONZ
w Deklaracji Milenijnej w 2000 r. (patrz Zalacznik nr 1 Milenijne Cele Rozwoju).

2.2. Do celéw polskiej pomocy naleza:

2.2.1. Redukcja ubdstwa 1 realizacja pozostalych Milenijnych Celéw Rozwoju w wybranych krajach
rozwijajacych si¢ Afryki, Azji, Ameryki Lacinskiej,
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Wspieranie proceséw transformacji ustrojowej, demokratyzacji i budowy spoleczenstwa
obywatelskiego oraz przemian wolnorynkowych w wybranych krajach Europy Srodkowo-
Wschodniej, Azji Srodkowej i Kaukazu Potudniowego.

2.3. Podstawowe zasady realizacji dzialan pomocowych w ramach polskiej pomocy zagranicznej:

24.

23.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

Wspoélpraca miedzy rzadem RP i instytucjami spoleczefstwa obywatelskiego w realizacji
dzialalno$ci pomocowej;

Wszechstronne podejécie do  problematyki rozwojowej uwzgledniajace elementy

zrdwnowazonego rozwoju, integrujace wzrost gospodarczy z rozwojem spolecznym oraz
poszanowaniem réwnosci szans i ochrona srodowiska przyrodniczego;

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

Przejrzysto$¢ procedur zwiazanych z identyfikacja projektéw pomocowych oraz dystrybucja
1 rozliczaniem $rodkéw publicznych, jak i ewaluacja skutecznodci zrealizowanych projektéw
pomocowych;

Partnerstwo — aktywny udzial beneficjentéw (w tym przede wszystkim partnera projektu)
w formulowaniu i realizacji konkretnych dzialan pomocowych m.in.: udzial w okresleniu
potrzeb, wspoltworzenie koncepcji dziatan, wniesienie wktadu merytorycznego, rzeczowego
lub finansowego, wspdlne $wiadczenie ustug itp. w szczegdlnosci w oparciu o lokalne
zasoby. Istotnym elementem partnerstwa jest takze poszanowanie suwerennosci, tradycji
1 kultur beneficjentéw, do ktérych skierowane sa dziatania pomocowe;

Wilasnos§é — zgodnos$¢ realizowanych dzialan pomocowych z potrzebami i sytuacja lokalng
beneficjenta, w tym realizowanie dzialan wspierajacych inicjatywy lokalne, bedace
odpowiedzig na autentycznie zasygnalizowane potrzeby. Dziatania pomocowe nie moga by¢
narzucone z gory 1 w zaden sposéb niedostosowane do potrzeb lokalnego odbiorcy; sa one
zgodne z zasada wlasnodci takze wtedy, gdy wpisuja si¢ w priorytety rozwojowe beneficjenta
(np. sa zdefiniowane w oficjalnych dokumentach, strategiach rozwoju);

Trwalos¢ — podjecie takich dzialan pomocowych, ktére przyczyniaja si¢ do wzmocnienia
potencjatu (np. podniesienia kwalifikacji itp.) i wzmocnienia instytucjonalnego beneficjentéw
(wypracowanie nowych rozwigzan, wyposazenie w odpowiednie narzedzia do realizacji
dalszych dzialan, wprowadzenie nowych rozwiazan instytucjonalnych), przez co gwarantuja
kontynuacije podjetych dzialan pomocowych oraz ciagle korzystanie z ich rezultatow;

Komplementarno$¢ wzgledem dzialan i srodkéw lokalnych — podejmujac dziatalnosé

pomocowa, nalezy mie¢ na uwadze, ze kazdy kraj jest w pierwszej kolejnosci odpowiedzialny
za swoj rozwoj. Podejmowane dzialania pomocowe powinny mie¢ charakter uzupelniajacy
wzgledem inicjatyw lokalnych;

Efektywnos¢ — adekwatno$¢ poniesionych na realizacje dzialan pomocowych nakladéw
np. srodkéw  finansowych, rzeczowych itp. w stosunku do udzielonego wsparcia i
osiggnictych rezultatéw.

Projekt pomocowy to projekt z zakresu polskiej pomocy zagranicznej realizowany przez publiczng

szkole wyzsza 1 jednostke naukowo-badawcza, ktory:

2.4.1.

odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagranicznej zawartym w pkt 2.1
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Nalezy pamigtaé, ze zgodnie z wytycznymi DAC do pomocy rozwojowej nie zalicza si¢

pomocy wojskowej oraz niektérych aspektéw misji pokojowych. Dodatkowo z zakresu

oficjalnej pomocy rozwojowej sq wykluczone:

 Szkolenia policji — w zakresie operacji paramilitarnych;

* Jednorazowe wydarzenia kulturalne i sportowe — do oficjalnej pomocy rozwojowe;j
zaliczajq si¢ jedynie dzialania dazace do rozbudowy i wzmacniania zdolnosci kraju biorcy
w danej dziedzinie. Oznacza to, ze np. wsparcie dla muzeum, biblioteki, infrastruktury
sportowej lub szkol artystycznych jest kwalifikowane jako ODA, natomiast oplacenie
jednorazowej wystawy malarstwa lub przyjazdu artystéw nie;

* Badania naukowe — kwalifikowane jako oficjalna pomoc rozwojowa sa badania
bezposrednio powigzane z sytuacja i problemami pafstw rozwijajacych si¢ (w tym
réwniez badania prowadzone na terenie panstwa dawcy). Przykladowo badania lub
ekspertyzy moga by¢ jednym 2z dzialan projektowych majacych doprowadzi¢ do
ulepszenia metody realizacji projektu.

2.4.2. jest zgodny z celami polskiej pomocy zagranicznej (pkt 2.2);

2.4.3. jest zgodny zasadami udzielania pomocy zawartymi w pkt 2.3.

3. ROLA PUBLICZNYCH SZKOL WYZSZYCH I JEDNOSTEK NAUKOWO-
BADAWCZYCH W REALIZAC]JI PROGRAMU POLSKIE] POMOCY
ZAGRANICZNE]

Ministerstwo Spraw Zagranicznych zaprasza polskie publiczne szkoly wyzsze i jednostki naukowo-
badawcze do sktadania wnioskéw o wsparcie projektéw z zakresu pomocy zagranicznej'.

Celem takiego dzialania jest umozliwienie publicznym szkolom wyzszym i jednostkom naukowo-
badawczym aktywnego wlaczenia si¢ w wysitki spolecznosdci migdzynarodowej do podniesienia rozwoju
najubozszych panistw §wiata, zaréwno w zakresie poprawy warunkéw zycia, edukacji, ochrony zdrowia
itd. ich obywateli, jak i wzmocnienia proceséw demokratyzacji, budowy spoleczenistwa obywatelskiego,
panfistwa prawa i poszanowania praw czlowieka.

Poprzez realizacje tych dzialan polskie publiczne szkoly wyzsze i jednostki naukowo - badawcze
wlaczaja si¢ do wypelnienia zobowiazan podjetych przez kraje rozwinicte wobec krajow rozwijajacych
sig, wynikajacych z cztonkostwa RP w OECD i UE.

' UWAGA! W poprzednich edycjach programu podmioty te uczestniczyly we wspolnym naborze wnioskéw od organow
administracji rzadowej. W br. szkoly wyzsze publiczne i jednostki naukowo — badawcze nadal korzystaja z z formularzy
rejestracji oraz formularzy wnioskow projektowych przewidzianych dla organéw administraciji rzadowej, takze pula srodkow
na projekty obu tych podmiotéw jest wspélna, jednak ze wzgledu na odrebne zasady zwigzania tych podmiotow oferta MSZ
(uruchomienie §rodkéw na wniosek kierunkowego ministra — organy administracji rzadowej; zawigzanie umowy dotacji —
publiczne szkoly wyzsze i jednostki naukowo — badawcze), zostaly przygotowane odrebne wytyczne dla publicznych szkoét
wyzszych i jednostek naukowo — badawczych oraz dodatkowy dokument pt. Ogdélne warunki umowy dotacji. ..

5
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4. FINANSOWANIE PROJEKTOW POMOCOWYCH REALIZOWANYCH

4.1.

4.2,

4.3.

PRZEZ PUBLICZNE SZKOLY WYZSZE I JEDNOSTKI NAUKOWO-
BADAWCZE

Zrédlem finansowania przedsiewzieé z zakresu polskiej pomocy zagranicznej jest rezerwa celowa
budzetu panstwa (poz. 36) pod nazwa , Implementacia polskiego programu wspotpracy na rzecz rozwoju orag
wsparcie migdzynarodowe] wspdlpracy na r3ecy demokragi i spoleczeristwa obywatelskiego, w tym co najmnie
40 min na pomoc rozwojowq dla Afganistann oraz na dofinansowanie spegalistyeznych Studiow Wschodnich
Uniwersytetn Warszawskiego — kwota 2,3 min ! oraz na telewizje Bielsat — 4.697 tys. 24” w 2009 r.
w wysokosci 130 697 tys. zlotych — dalej nazywana ,,rezerwa celowsa”.

Alokacja $rodkéw finansowych z rezerwy celowej na okreslone dzialania pomocowe zostala
przedstawiona w ,,Programie polskiej pomocy gagranicine realizowane za posrednictwem MSZ RP w roku
2009”.

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

Realizacja projektéow z zakresu pomocy zagranicznej jest zadaniem zleconym publicznej szkole
wyzszej 1 jednostce naukowo — badawczej, a przyznane srodki sa dotacjg celowa. Warunki realizacji
projektu pomocowego miedzy publiczng szkola wyzsza 1 jednostkq naukowo - badawcza a MSZ na

realizacj¢ projektu pomocowego ustala umowa dotacji.

Srodki finansowe na realizacje projektéw pomocowych pochodza z rezerwy celowej budzetu
panstwa, a zatem sq $rodkami publicznymi, dlatego tez ubiegajac si¢ o nie, nalezy mie¢ na uwadze,
ze:

4.2.1. procedury przyznawania i wydatkowania §rodkéw musza odpowiadaé¢ ustawie o finansach
publicznych oraz przepisom dot. zaméwien publicznych;

4.2.2. cele, na jakie wydawane sq $rodki, sa okreslone w budzecie panstwa oraz w Programie polskie
pomocy gagranicnel ndzielanel 3a posrednictwen MSZ RP w roku 2009;

4.2.3. §rodki musza by¢ wydane w ramach aktualnego roku budzetowego — niewykorzystane $rodki
muszg zosta¢ zwrocone do budzetu panstwa;

4.2.4. projekty podlegaja kontroli NIK.

Koszty kwalifikowane i wklad wlasny wnioskodawcy

4.3.1. Dokladna informacja dotyczaca kosztow kwalifikowanych w projektach pomocowych oraz
wkladu wlasnego wnioskodawcy znajduje si¢ w dokumencie: Ogdlne warunki umowy dotagi e
Srodkdw MSZ dla publicinych szkdl wygszyeh i jednostek nankowo-badawezych.

4.3.2. Wkiad wlasny wnioskodawcy w ramach realizowanego projektu pomocowego w postaci
wkiadu finansowego, rzeczowego lub w innej formie jest mile widziany, jednak nie jest

obligatoryiny.

Wkladem wlasnym wnioskodawcy jest np.:

* wklad rzeczowy w postaci udostgpnionego nieodplatnie lokalu, sali wykladowej, sprzetu,
materialow szkoleniowych itp.;

* wklad osobowy w postaci nieodplatnej pracy oséb zaangazowanych w realizacje projektu
- zaréwno aplikanta, jak 1 partnera projektu;

6
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* wklad finansowy wnioskodawcy lub partnera projektu.

W przypadku wniesienia przez wnioskodawce wkladu wiasnego innego niz finansowy
wnioskodawca powinien podaé orientacyjna wyceng tego wkltadu w budzecie projektu.

Zapobieganie podwdjnemu finansowaniu.

Projektodawca zobowiazany jest do zabezpieczenia przed podwoéjnym finansowaniem projektu
tj. do unikni¢cia sytuacji, gdy te same wydatki sa pokrywane réwnoczesnie ze srodkéw rezerwy
celowej 1 z innych Zrédel.

Wydatkowanie §rodkéw pochodzacych z rezerwy celowej musi by¢ zgodne z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych. Nalezy pamietad, iz zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2007 Nr 233, poz. 1655 z pdézn. zm.) wydatki,
ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ 14 000 euro, liczona wedlug
$redniego kursu zlotego (w stosunku do euro) stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zaméwien publicznych w wysokosci 3,8771%, nalezy stosowaé procedury okreslone w ustawie Pzp.

Procedura uruchamiania srodkdw.

Po zaakceptowaniu wniosku projektowego MSZ zwraca si¢ do Ministra Finanséw o uruchomienie
rezerwy celowej na jego realizacje. Po pozytywnej decyzji Ministra Finanséw nastepuje przelanie
srodkéw na konto MSZ. Nastepnie zostaje podpisana umowa dotacji pomigdzy MSZ a
projektodawca (publiczna szkola wyzsza 1 jednostka naukowo - badawcza) na realizacje zadania.
Projektodawca podpisuje i opieczetowuje umowe 1 przesyta do MSZ. Po podpisaniu umowy przez
MSZ $rodki zostajq przelane na konto wskazane przez projektodawece.

Uwaga: Aby Srodki zostaly priekazane projektodawey, musi byé podpisana nmowa na realizage adania —
projektu pomiedzy MSZ a publiczng szkola wyzsza @ jednostkq nankowo — badawezq.

5. DECYZ]JA O UBIEGANIU SIE O FINANSOWANIE PROJEKTU.

5.1.

PRZYGOTOWANIE KONCEPC]JI PROJEKTU

Przed przystapieniem do pisania wniosku projektowego nalezy zapoznaé si¢ z nastepujacymi
dokumentami:

Zaproszeniem do skladania wnioskéw;

Wytycznymi dla publicznych szkét wyzszych 1 jednostek naukowo-badawczych ubiegajacych sig
o finansowanie projektow w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznel ndzielanej 3a posrednictwem
MSZ RP w roku 2009 (niniejszy dokument);

Ogélnymi warunkami umowy dotacji ze §rodkéw MSZ dla publicznych szkél wyzszych i
jednostek naukowo-badawczych;

Formularzem wniosku projektowego (dostepny po zarejestrowaniu si¢ w portalu
www.polskapomoc.gov.pl lub w wersji demonstracyjnej na portalu polskapomoc, w sekcjt
Zarejestruj si¢”).

5.2. Dodatkowo nalezy sprawdzi¢, czy zaplanowane dzialania pomocowe mieszcza si¢ w obszarze

geograficznym i tematycznym okreSlonym w pkt 3 Programun polskiej pomocy gagranicznel udzielane 3a
posrednictwen MSZ RP w roku 2009.

> Obowiazuje formularz dla organéw administracji rzadowej
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5.3. Nalezy réwniez zapoznaé si¢ z ponizszym harmonogramem przyblizajacym terminy procedury
dotacyjnej:

Etapy procedury

. Okres realizacji
dotacyjnej

ok. 30 dni od dnia

przesytanie wnioskow .
ogloszenia naboru

rojekt h
projektowyc whnioskow

do 45 dni od
rozpatrywanie wnioskow i terminu
ogtoszenie wynikow sktadania

wnioskow

pisemne poinformowanie do 7 dni od | € od tego momentu mozliwa

projektodawcéw o ogloszenia | jest realizacja projektu ze

wynikach wynikéw srodkow wrasnych!

L 30 dni od ogltoszenia
podpisanie umowy

wynikow
do 14 dni od
przekazanie srodkow ° . m.o
podpisania
finansowych
umowy

5.4. W przypadku dalszych pytan nalezy skontaktowac si¢ z Departamentem Wspolpracy Rozwojowej
MSZ. Pytania nalezy kierowac na adres: dwr(@msz.gov.pl lub elzbieta.wykretowicz(@msz.gov.pl

5.5. Po podjeciu decyzji o zlozeniu wniosku warto przygotowac pierwszy bardzo skrétowy opis
projektu, a nastgpnie dopracowaé go z partnerami lokalnymi (czyli partnerami z kraju biorcy
pomocy), ustalajac wszelkie szczegoly.

5.6. Dodatkowo publicznym szkolom wyzszym 1 jednostkom naukowo-badawczym zainteresowanym
realizacja projektéw na rzecz Gruzji zalecamy zapoznanie si¢ z dokumentami pomocniczymi
dostgpnymi na stronie www.polskapomoc.gov.pl w sekeji ,,Dokumenty i publikacje”.

6. PROCEDURA SKEADANIA WNIOSKOW PROJEKTOWYCH PRZEZ
PUBLICZNE SZKOLY WYZSZE I JEDNOSTKI NAUKOWO-BADAWCZE

6.1 Obowigzuje dwutorowy sposéb zgloszenia wniosku projektowego przez publiczne szkoly wyzsze i
jednostki naukowo-badawcze, tj. rownolegle przestanie wniosku on-line oraz dostarczenie do MSZ
wersji papierowej wniosku w postaci wydruku wypelnionego formularza on-line (poczta, kurierem
badZ osobiscie).

6.2 Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZ wraz z wymaganymi zalacznikami jest dla

projektodawcy obligatoryjne.

6.3 Procedura on-line stuzy usprawnieniu obstugi wnioskéw projektowych w MSZ. Natomiast wersja
drukowana w oryginale i z odno$nymi podpisami upowaznionych oséb jest niezbedna dla rzetelne;j
dokumentacji zgloszonych projektow, potwierdzenia wiarygodnosci wnioskodawcy, zabezpieczenia
danych dostarczonych przez samorzady oraz dla celow kontrolnych.
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Przygotowujac si¢ po raz pierwszy do procedury aplikacyjnej, sugerujemy dokonanie
rejestracji on-line co najmniej na 7 dni przed uptywem terminu skfadania ofert wskazanym
w zaproszeniu do skfadania wnioskéw. W ciagu kilku dni od rejestracji publiczna szkota wyzsza
1 jednostka naukowo-badawcza otrzyma login oraz hasto, dzi¢ki ktérym bedzie mogla wypetnié
formularz wniosku projektowego on-line. Nalezy pamietac, ze od momentu otrzymania loginu
1 hasla, potrzebny bedzie jeszcze czas na wypelnienie formularza wniosku projektowego, a
nastepnie wydrukowanie go i przestanie podpisanego wydruku z zalacznikami do MSZ w
wyznaczonym w zaproszeniu terminie.

Po uaktywnieniu konta przy kazdym kolejnym wejsciu do portalu polska pomoc nalezy logowac si¢
za pomoca nadanego hasla i loginu. Odpowiedni link Zaloguj sie znajduje si¢ w polu Wispdlpracuy
g nami na stronie www.polskapomoc.gov.pl.

UWAGA! Nalezy wypetni¢ formularz rejestracji przewidziany dla organéw administracji
rzadowej.

6.6

6.7

6.8

6.9.

Po zalogowaniu si¢ uzytkownik (publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza) uzyskuje
dostep do formularza wniosku projektowego.

Uwaga! Publiczne szkoly wyzsze i jednostki naukowo-badawcze zarejestrowane w portalu
polska pomoc w 2007 r. lub 2008 r. nadal posiadaja aktywne konta i do zalogowania si¢
powinny korzysta¢ z nadanych im juz loginu i hasta.

Wypelnianie wniosku on-line:

6.8.1 Formula on-line wniosku projektowego umozliwia wypelnianie wniosku w dowolnym trybie
1 czasie, ciagle dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i uzupetnien, tak by ostatecznie
dostarczony do MSZ wniosek projektowy w petni odpowiadal zamierzeniom projektodawcy
oraz spetnial wymogi dotujacego;

6.8.2 Podczas wypelniania formularza on-line publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-
badawcza ma mozliwo$¢ edycji formularza wniosku projektowego na kazdym etapie
wypelniania wniosku do momentu ustalenia wersji ostatecznej i wyslania jej do bazy danych
MSZ. Umozliwia to funkcja ZAPAMIETA] ZMIANY W FORMULARZU. Zapamigtanie
zmian oznacza, ze po wylaczeniu (wylogowaniu) i ponownym wilaczeniu komputera
(zalogowaniu), uzytkownik moze kontynuowac prace nad wypelnianiem formularza wniosku,
nie tracac wezesniej wprowadzonych danych 1 zapamigtanych zmian;

6.8.3 Wyslanie ostatecznej wersji wniosku nastgpuje po naci$nigciu przycisku ,,PRZESLI]”
w czescl podsumowujacej wniosek. Oznacza to ostateczne zgloszenie projektu do MSZ.
Po nacisnieciu przycisku "PRZESLI]" nie bedzie mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER. Wprowadzenie
jakichkolwiek zmian do formularza opatrzonego numerem bedzie juz wtedy niemozliwe;

6.8.4 Przed nacisnieciem przycisku ,,PRZESLI]” nalezy upewni¢ sie, ze jest to ostateczna wersja
wniosku, wszystkie pola sa wypelnione (niewypelnienie pewnych pét moze skutkowac
brakiem mozIliwosci wystania formularza).

Dostarczenie wydruku wniosku projektowego:

6.9.1. Po wystaniu wniosku projektowego on-line do bazy portalu polska pomoc, przed wlozeniem
wydruku w koperte i przestaniem go do MSZ, nalezy sprawdzic:
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* Cuzy jest podpisany przez osoby upowaznione (np. rektora, dziekana, szefa jednostki itp.)

e Czy zostal sporzadzony w odpowiedniej liczbie egzemplarzy? (2 egz. — 1 oryginal
11 kopia)

e Czy zalaczniki sq czytelne 1 sporzadzone po polsku lub w innych jezykach, ale przestane
wraz z ttumaczeniem roboczym na jezyk polski?

e Czy wniosek jest kompletny a zalaczniki ponumerowane?

6.9.2. Sposéb przygotowania wydruku wniosku do zlozenia:

Skompletowany wniosek nalezy przygotowal do wysylki/ztozenia. Kazdy egzemplatrz
(oryginal 1 1 kopig) wniosku nalezy zszy¢ osobno lub wlozy¢ do osobnej ,koszulki”
foliowej, wyraznie zaznaczajac, ktory egzemplarz jest oryginatem;

Zakaczniki nalezy wlozy¢ do osobnej ,,koszulki”;

Jesli wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywania czy koszulek nalezy zastosowac
kartonowe teczki;

Caloé¢ nalezy opisa¢ wyraznie, podajac nazwe publicznej szkoly wyzszej i jednostki
naukowo-badawczej 1 numer wniosku oraz nazwe kraju beneficjenta;

Uwagal Nie nalezy oprawia¢ ani bindowa¢ wniosku.

6.9.3. Podpisany (przez szefa publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej lub osobe
upowazniona) wydruk formularza wniosku projektowego nalezy przesta¢ do MSZ w iloci
oraz z zalgcznikami wskazanymi w pkt. 9.7 Wytycznych. Przestanie wydruku formularza
wniosku projektowego z odno$nymi podpisami oraz wymaganymi zalacznikami jest
obligatoryjne.

0.9.4. Nalezy pamietaé, iz niedostarczenie wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ
spowoduje uznanie oferty wnioskodawcy za niekompletna. MSZ nie rozpatruje wnioskow
projektowych ztozonych tylko w wersji on-line.

6.9.5. Zgodnie z informacja zawartq w zaproszeniu do sktadania wnioskéw wydruk wniosku wraz
z zalacznikami nalezy przesta¢ na wskazany adres lub zlozy¢ do Dziennika Podawczego
MSZ.

7. REJESTRACJA W PORTALU POLSKA POMOC (PUBLICZNYCH SZKOL
WYZSZYCH 1 JEDNOSTEK NAUKOWO-BADAWCZYCH, KTORE NIE
ZGLASZALY DO MSZ PROJEKTOW W ROKU 2007 LUB W 2008).

7.1 Wypelnianie formularza rejestracji

7.1.1 Publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza, aby ztozy¢ w wniosek projektowy
on-line, musi najpierw zarejestrowac si¢ jako wuzytkownik portalu polska pomoc
(www.polskapomoc.gov.pl), tzn. wypetni¢ formularz rejestracii.

7.1.2 Formularz rejestracji znajduje si¢ na portalu polska pomoc pod hastem ZAREJESTRU]J SIE

jako uzytkownik portalu. Do powyzszego hasta projektodawca moze dosta¢ si¢
nastepujacymi $ciezkami:

» poprzez wejscie na strong www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej pola Wspdtpracuy
g nami 1 nastepnie klikniecie w hasto ZAREJESTRU]J SIE jako uzytkownik portalu;

10



Wytyczne dla publicznych szkot wyzZszych 1 jednostek naukowo-badawczych ubiegajacych sig o finansowanie projektow w

7.1.3

ramach
s»Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2009”

» bezposrednio poprzez ogloszenie o zaproszeniu do sktadania wnioskéw zamieszczone na
stronie www.polskapomoc.gov.pl, poprzez klikni¢cie na element ZAREJESTRU] SIE

jako uzytkownik portalu (interaktywne pole w zaproszeniu).

Po kliknieciu na pola ZAREJESTRU] SIE jako uzytkownik portalu wnioskodawcy ukaze si¢

formularz rejestraciji.

UWAGA! Nalezy wypetni¢ formularz rejestracji przewidziany dla organéw administracji

rzadowej.

7.1.4 Formularz rejestracji skiada si¢ z pieciu czesci. Rejestrujacy si¢ jest zobligowany do

7.1.5

wypelnienia wszystkich wymaganych pol w kazdej z poszczegdlnych czesci formularza.
Czedci formularza rejestracii:
7.1.5.1 Rodzaj uzytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizuja rézne rodzaje podmiotéw, m.in. organizacje
pozarzadowe, jednostki samorzadu terytorialnego, publiczne szkoly wyzsze 1 jednostki
naukowo-badawcze oraz organy administracji rzadowej. Ze wzgledu na  organizacyjna
1 formalno-prawng specyfike tych podmiotéw istnieje odrgbna procedura rejestracyjna
1 procedura skladania wnioskéw projektowych w formie on-line 1 wydruku. W tej czesci
rejestrujacy si¢ wybiera rodzaj podmiotu, jaki reprezentuje (organ administracji rzagdowe;j)
Wybrana opcja determinuje rodzaj danych do wypetnienia, ktére znajduja si¢ w pozostalych
czgdciach formularza. Dla uzytkownika reprezentujacego publiczng szkole wyzsza i
jednostke naukowo-badawcza ukaza si¢ czedci formularza z wymaganymi danymi ;

7.1.5.2 Dane uzytkownika portalu

W tej czesci rejestrujacy si¢ wpisuje dane dotyczace uzytkownika portalu, czyli publiczne
szkoly wyzsze 1 jednostki naukowo-badawcze, ktéra reprezentuje (w pelnym, oficjalnym
brzmieniu w jezyku polskim i angielskim) np. Uniwersytet Jagiellofiski...., Polska Akademia
Nauk itp. oraz dane komorki organizacyjnej podmiotu, ktéry aplikuje np. nazwe wydzialu,
departamentu, instytutu, zakladu, centrum, stacji badawczej, itp.);

7.1.5.3 Dane teleadresowe uzytkownika portalu

W tej czesci nalezy poda¢ podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby publicznej szkoly
wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej (adres, telefon, faks, adres e-mail, strona www). Jesli
dane adresowe siedziby nie sq tozsame z adresem do korespondencji dotyczacej projektu,
rejestrujacy si¢ ma mozliwo$¢ uzupelnienia danych o te informacje poprzez rozwinigcie
opcjonalnego paska Adres do korespondengii nie pokrywa si¢ z adresem podanym powyzej. Jesli
organizacja nie posiada np. strony www, pozostawia wolne miejsce;

7.1.5.4. Osoba do kontaktéw roboczych z MSZ, zarzadzajaca kontem uzytkownika portalu.

Uzytkownikiem portalu jest publiczna szkola wyzsza 1 jednostka naukowo-badawcza
aplikujaca o srodki na realizacje projektu pomocowego. Kwestia wewnetrzng uzytkownika
jest, kto z jej strony dokona rejestracji jednostki w portalu polska pomoc, a takze kto z jej
strony zostanie wskazany jako osoba do roboczych kontaktow z MSZ. Wskazane jest jednak,
aby byla to osoba zorientowana w procedurach dotacyjnych obowiazujacych w MSZ.
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Dodatkowo osoba ta bedzie zarzadza¢ kontem uzytkownika portalu, tzn. bedzie mieé¢ w razie
potrzeby mozliwos¢ tworzenia podkont np. dla innych departamentow, wydzialow swojej
publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej lub jesli nad przygotowywanymi

wnioskami projektowymi bedzie réwnolegle pracowac¢ kilka zespolow.

. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i kasowanie konta

Uzytkownik portalu (publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza) nie bedzie
mial mozliwosci samodzielnego dokonywania jakichkolwiek zmian danych w ww.
formularzu rejestraciji ani usunigcia juz dostarczonych danych z bazy MSZ. Wszelkie zmiany
danych beda dokonywane jedynie za posrednictwem Departamentu Wspolpracy
Rozwojowej MSZ. W przypadku zmiany, np. numeru telefonu, adresu do korespondenciji, a
takze w celu skasowania swojego konta, nalezy kontaktowaé si¢ telefonicznie
z Departamentem Wspolpracy Rozwojowej MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego
konta wymagane jest przeslanie pisemnej prosby o zlikwidowanie konta do MSZ.
Aby rejestracja byla skuteczna, jednostka rejestrujaca si¢ musi takze wyrazi¢ zgode
na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych danych osobowych zawartych

w formularzu rejestracyjnym.

7.2 Nadanie hasta i loginu

7.2.1.

7.2.2.

Po dokonaniu rejestracji publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza otrzyma
login oraz hasto, ktére zostana przestane na podany w formularzu rejestracyjnym adres
e - mail jednostki.

Konto uzytkownika portalu nie jest jednak aktywowane automatycznie.

W celu potwierdzenia danych publicznej szkoly wyzszej i jednostki naukowo-badawczej, po
dokonaniu rejestracji najpierw nalezy wydrukowac formularz rejestracji z Internetu 1 wystac
go faksem do Departamentu Wspdlpracy Rozwojowej MSZ na numer: (0-22) 523 80 74.
Konto zostanie aktywowane dopiero po odebraniu faksu. Nastepnie na adres e-mail
wnioskodawcy  zostanie wystana wiadomos§¢ potwierdzajaca  aktywowanie konta.
Aktywowanie konta oznacza mozliwo$¢ korzystania z konta uzytkownika w portalu polska
pomoc po zastosowaniu nadanego hasla i loginu. W ten sposéb uzytkownik otrzymuje
dostep do formularza wniosku projektowego i moze go wypelnic¢ on-line.

8. FORMULARZ WNIOSKU PROJEKTOWEGO

Wypelniajac wniosek projektowy nalezy pamieta, by w opisie projektu, harmonogramie i budzecie

postugiwac si¢ ta samg terminologia. Stosowanie tych samych tytuléw ulatwi zrozumienie i analize

wniosku.

8.1. Wniosek on-line, przesylany do bazy MSZ, sktada si¢ z wprowadzenia, 8 cz¢éci 1 podsumowania:

* Wprowadzenie

* Dane uzytkownika portalu
* Aplikant

¢ Dane projektu

¢ Kosztizasieg
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* Partnerzy

¢ Opis projektu

* Dokumenty, zalaczniki
* Uwagi i oSwiadczenia

* Podsumowanie

9. INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH CZESCI

9.1

9.2

9.3

FORMULARZA WNIOSKU PROJEKTOWEGO ON-LINE

Dane uzytkownika portalu

Dane w tej czedci formularza wniosku projektowego wpisujg si¢ automatycznie z formularza
rejestracji.

Aplikant

W tej czesci formularza nalezy wskazad, czy projekt bedzie realizowany bezposrednio przez
aplikujaca/wnioskujaca publiczna szkole wyzsza i jednostke naukowo-badawcza, czy tez bedzie
realizowany przez inny podmiot (np. jednostke podlegla). Wybrana opcja nastgpnie otwiera
odpowiednig dalsza cz¢$¢ formularza wniosku projektowego. W tej czedci nalezy przedstawic
dotychczasowe doswiadczenie, odpowiednio aplikanta lub podmiotu realizujacego projekt w
realizacji zadan podobnego rodzaju (wspolpraca miedzynarodowa, w tym transgraniczna, realizacja
projektéw miedzynarodowych), szczegdlnie ze wskazaniem tych, ktore realizowane byly we
wspolpracy z administracja publiczng oraz zwiazanych z pomoca rozwojows i pomoca dla krajow
w okresie transformacji. Dodatkowo, gdy projekt realizowany jest przez jednostke podlegla
publicznej szkole wyzszej i jednostce naukowo-badawczej, nalezy wpisa¢ podstawowe dane o tej
jednostce, w tym status prawny, sposob finansowania dzialalnosci a takze przedstawi¢ podstawowe
cele 1 obszary dzialania tego podmiotu i najwazniejsze osiggnigcia.

Uwaga: Nie jest dopus3ezalne realizowanie projektn fozonego przez publiczng szkole wyzsza i jednostke
naukowo-badawcza prgez organizacge pozarzadowe. Organizacge pozariadowe moga byé tylko partnerem
w realizowanym prez publiczng szkole wyzsza i jednostke naukowo-badawcza projekecie.

Dane projektu

9.3.1 W tej czeSci wniosku projektowego nalezy przedstawi¢ podstawowe dane identyfikujace
projekt oraz osoby, ktore beda zwigzane z jego realizacja

9.3.1.1 Tytul projektu w jezyku polskim i angielskim

Tytul projektu powinien nawiazywaé do bezposredniego celu (bezposrednich celdéw)

projektu.

9.3.1.2 Data rozpoczecia i1 zakonczenia projektu

e Data rozpoczecia projektu to data rozpoczecia dziatan w projekcie, jednak nie wczesniej
niz przed terminem dokonania oceny projektu przez MSZ i poinformowaniem o tym
publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej (patrz pkt. 5.3 niniejszych
Wytycznych)
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e Data zakonczenia projektu to data zakonczenia dzialan  programowych
1 administracyjnych w projekcie, jednak nie pézniej niz 31 grudnia 2009 r.

UWAGA: Nalezy pamigtaé, ze zgodnie z Ogdlnymi warunkami umowy dotacji, ktéra
zostanie podpisana po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, publiczne szkoly wyzsze i
jednostki naukowo-badawcze majg obowiazek rozliczenia si¢ z dotacji do 30 dni po

zakoficzeniu realizacji projektu, czyli np. jesli zakonczenie projektu to 31 pazdziernika,

publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza ma obowiazek przesta¢ do MSZ
sprawozdanie z realizacji projektu do 30 listopada.

9.3.1.3. Dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektu, czyli osoby koordynujacej
projekt, odpowiedzialnej za kontakt z MSZ, udzielanie wyjasnien i uzupelnien odnosnie
wniosku projektowego. Koordynator nie musi by¢ jednoczesnie osoba uprawniona do
podejmowania decyzji wigzacych w imieniu wnioskujacej publicznej szkoly wyzsze i
jednostki naukowo-badawcze.

W tej czesci wniosku wnioskodawca wskazuje osobe uprawniona do podejmowania decyzji
wiazacych w imieniu Aplikanta, czyli publicznej szkoly wyzsze 1 jednostki naukowo-
badawczej. Osoba ta moze by¢ przykladowo rektor, dyrektor naczelny, prezes, kierownik
badZz upowazniony dyrektor departamentu czy dziekan wydzialu. Osoba ta bedzie mieé
wylaczne prawo do skladania wniosku projektowego, podpisania umowy dotacyjnej,
proponowania modyfikacji w realizacji projektu oraz skladania sprawozdania koncowego
z realizacji projektu. Osoba uprawniong do podejmowania decyzji w imieniu aplikujacego
moze by¢ rowniez kierownik jednostki organizacyjnej podlegtej publicznej szkole wyzszej i
jednostce naukowo-badawczej (podmiot realizujacy). Uprawnienia takiej osoby ograniczaja
si¢ jednak do biezacej korespondencji z Departamentem Wspdlpracy Rozwojowej MSZ
dotyczacej realizacji projektu, chyba zZe posiada ona pisemne, imienne upowaznienie od

Aplikanta, czyli publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawcze;.

9.4. Koszt 1 zasieg

W tej czedci formularza wniosku projektowego nalezy podac¢ informacje dot. kosztow realizacji

projektu, zasiggu terytorialnego projektu, zakresu merytorycznego proponowanych dzialan oraz

okresli¢ beneficjenta projektu.

Uwaga! Szezegotowy budzet projektn nalegy predstawic w odrebnym atacgnikn (prygotowanym na formularzn

MSZ) oraz dolaczyé w sekgi on-line wniosku ,Dokumenty i zalqezniki”. Patry: pkt. 9.7. niniejszych
Wtyeznyeh.

9.4.1.

Koszt projektu

Nalezy poda¢ podstawowe informacje dotyczace kosztow realizacji projektu, tzn.:
calkowity koszt projektu, kwote wnioskowanej dotacji oraz wkiad wlasny publicznej szkoty
wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej w realizowany projekt, jezeli projektodawca
zaklada wniesienie wkladu wlasnego.

Koszty kwalifikowane projektu sa szczegdlowo omowione w pkt 5 Ogdlnych warnnkdw nmowy
dotagji dla publicznych s3kot wyzszych i jednostek nankowo-badawezych.
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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 uczestnikow projektu (wizyty studyjne, staze,

szkolenia itp.), powinien stosunkowo wczesniej (juz na etapie przygotowywania i zlozenia
wniosku) doktadnie sprawdzi¢, jakie procedury wizowe obowiazuja w odniesieniu
do obywateli kraju, z ktérego pochodza zaproszeni uczestnicy. Przepisy te okreslaja
dwustronne umowy o ruchu granicznym. Opisuja one takze kategorie 0oséb zwolnionych
z oplat wizowych. Koszt wiz jako koszt kwalifikowany powinien zostaé uwzgledniony
w budzecie projektu.

9.4.2. Informacje o wkladzie wlasnym

Informacja nt. wkladu wlasnego publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawcze
(w zaleznosci od rodzaju wkladu) powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

 Zrédla i charakter finansowego wkladu wnioskujacej publicznej szkoly wyzszej i

jednostki naukowo-badawczej i jej partnera (np. srodki wiasne, koszty pokrywane przez
uczestnikow, dotacja przyznana przez ...);

* Rodzaj wkiadu rzeczowego (np. lokal, sprzet, materialy) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana np. przez pracownikéw wnioskodawcy lub partneréw) — w przypadku
wkladu wlasnego powinna by¢ réwniez podana orientacyjna wycena.

Uwaga: Wydatki nie wiqzane begposrednio 3 glownymi celami projektn, zwlasgeza na programy kulturalne, np.
bilety wstepn do muzenm dla nkraiiiskich nezestnikow wizyty studyine, powinny byé wnoszone do projektu jako
whktad wlasny.

9.4.3. Zamowienia publiczne

Wydatkowanie $rodkéw pochodzacych z dotacji MSZ musi uwzglednia¢ zastosowanie
stosownej procedury udzielenia zamdwienia publicznego zgodne z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych. Przypominamy réwniez, ze sredni kurs zlotego (w stosunku

do euro) stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych w wysokosci
obecnie 3,8771".

W formularzu wniosku projektowego nalezy zaznaczy¢ jedna z dwoch opcji, wskazujac, czy
projektodawca przewiduje badZz nie przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. Zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych
procedura taka jest obligatoryjna w stosunku do zakupow ktérych warto$¢ jest rowna lub
przekracza 14.000 euro.

9.4.4. W punkcie Uwagi mogace miec 3nacgenie prgy ocenie kosztorysu projektodawca ma mozliwosc
przedstawienia dodatkowych informacji dot. kosztorysu, mogacych mie¢ znaczenie przy
jego ocenie, przede wszystkim wykazania podstawy wysokosci kalkulowanych kosztow.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 1. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego

podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.
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9.4.5. Zasigg terytorialny projektu

9.4.6.

9.4.7

9.4.5.1. Kraj beneficjent

Nalezy wskazac¢ kraj lub kraje, na rzecz ktérych realizowany bedzie projekt, z okresleniem,
jaki procent wnioskowanej kwoty przeznaczony bedzie na dany kraj. W pierwszej
kolejnodci nalezy zaznaczy¢ z podanej listy kraj, na rzecz ktérego realizowany bedzie
projekt, nastepnie wpisaé procent wydatkow, jaki z wnioskowanej dotacji zostanie
przeznaczony na dzialania na rzecz danego kraju. Nalezy pamietaé, iz suma procentowego
rozlozenia §rodkéw finansowych z dotacji na poszczegélne kraje musi wynies¢ 100%. Lista
krajow przedstawiona w formularzu to lista krajéw biorcow pomocy rozwojowej Komitetu
Pomocy Rozwojowej OECD.

9.4.5.2 Miejsce wykonywania projektu

Nalezy S$ciSle okredli¢ miejsce wykonywania projektu ze wskazaniem kraju, regionu
1 miejscowosci, w ktorej bedzie on realizowany. W przypadku, gdy rézne etapy projektu
realizowane sa w réznych miejscach, nalezy wymienic je wszystkie.

Zakres tematyczny projektu
9.4.6.1. Dziedzina projektu

7. przedstawionej listy nalezy wskaza¢ dziedziny, ktérych dotyczyé bedzie realizowany
projekt. Mozna wskaza¢ maksymalnie 3 dziedziny projektu.

9.4.6.2. Zgodno$¢ zakresu tematycznego projektu z Programem polskiej pomocy
zagranicznej realizowanego za posrednictwem MSZ RP w roku 2009.

Nalezy wykaza¢ zgodno$é zakresu tematycznego projektu z w/w Programem poprzez
wskazanie (zacytowanie) konkretnego punktu Programu (wskazanie kraju 1 dziedziny
wsparcia, w zakresie ktorej realizowany jest projekt).

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 docelows swojego projektu w oknie ,,Inne”.

9.4.7.2 Ostateczny beneficjent projektu

Nalezy mozliwie szczegdlowo opisa¢ osoby, 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¢ doktadna liczbe
0s6b uczestniczacych w poszczegoélnych elementach projektu (np. w jednodniowym forum
obywatelskim weZmie udzial 25 nauczycieli z Doliny Ferganskiej w Uzbekistanie).

9.4.7.3 Uzasadnienie wyboru

Nalezy uzasadni¢, dlaczego wybrano dana grupe beneficjentéw, w tym m.in.: w jakiej

znajduja si¢ sytuacji wyjsciowej i jakie sa ich specyficzne cechy.
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9.4.7.4 Zapewnienie udzialu w projekcie. Nabor 1 rekrutacja.

Nalezy wykazad, iz zakladana liczba ostatecznych beneficjentow projektu jest realna do

osiggnigcia oraz opisac¢ sposob naboru i rekrutacji uczestnikéw do projektu.
9.47.5 Zasi¢g projektu

Nalezy opisa¢ orientacyjnie liczbe 0sob, ktore odniosa korzysci z realizacji projektu, choé
nie beda bezposrednio uczestniczyly w planowanych dziataniach (np. dzigki projektowi w
ciggu najblizszego roku szkolnego ok. 1200 uczniéw z 7 szkél na Wolyniu bedzie
uczestniczylo w lekcjach prowadzonych wedlug konspektéw opracowanych w ramach
projektu).

9.5 Partnerzy

9.5.1

9.5.2

Gléwni partnerzy w realizacji projektu
9.5.1.1 Partnerzy w kraju biorcy

W tej czedci nalezy przedstawi¢ dane wszystkich najwazniejszych partneréow z kraju
beneficjenta uczestniczacych w realizacji projektu (dane teleadresowe, dane osoby do
kontaktu) oraz pokrétce przedstawi¢ historie dotychczasowej wspolpracy, a takze
informacj¢ o tym, w jaki sposob zostala podjeta decyzja o wspodlnej realizacji projektu.
Uwaga! Wiskazanie partnera 3 kraju biorcy jest dla_projektodawey obligatoryine. Projekty pomocowe

realizowane sq prez. polskiego projektodawce ragem 3 partnerem 3 kraju, na recy Riorego realizowany
Jest projekt.

9.5.1.2 Rola poszczegoélnych partneréw w realizacji projektu

Nalezy szczegdtowo okresli¢ role i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych partnerow
w realizacji projektu. Zgodnie z zasadami dzialalnosci pomocowej powinni oni np.
wykonywac¢ cze$¢ zadan w projekcie, aktywnie uczestniczy¢ w przygotowaniu oferty
projektowej i/lub partycypowal w kosztach wykonania projektu. W przypadku gdy
planowany jest staz uczestnikéw projektu w organizacji/instytucji partnerskiej powinna ona
na etapie skladania wniosku zlozy¢ pisemna deklaracj¢ potwierdzajaca cheé zorganizowania
takiego stazu.

Inni partnerzy

Nalezy wskazaé, czy w projekcie przewidywany jest udzial partneréw krajowych lub innych
partnerow zagranicznych, np. innych organizacji lub instytucji w réznym stopniu
uczestniczacych w realizacji projektu (np. gospodarstwa agroturystyczne prezentujgce swoja
dzialalno$¢ podczas planowanej wizyty studyjnej uczestnikéw w Polsce, redakcje prasowe
przyjmujace na staz uczestnikow projektu, a w przypadku projektéw o charakterze
medialnym nalezy podac, z jakimi redakcjami badZ producentami zostal nawiazany kontakt
itp.).

Uwaga: W przypadku, gdy projektodawea mierza powier3yé partnerowi krajowemu powyze 30% zadari
gaplanowanych w projefcie nalegy nzasadnic takq potrzebe i ugyskal zgode MSZ przed podpisaniem
umowy partnerskiej.
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Uzupelnieniem informacji o organizacjach 1 instytucjach partnerskich beda zalaczone do
wniosku deklaracje wspolpracy z partnerem w kraju biorcy, listy intencyjne itp., ktére sa
zalacznikami obowigzkowymi do wniosku o dotacje (cze$¢ Dokumenty i zalaciniki
formularza wniosku projektowego). Szczegdlnie beda dokumenty potwierdzajace
zadeklarowane przyjecie stazystow.

Podwykonawcy

Podwykonawca w projekcie jest kazdy podmiot, ktéry odplatnie wykonuje okreslona
dostawe, wustuge Iub robote budowlana. Jes§li realizacja projektu przewiduje
przeprowadzenie procedury zamoéwien publicznych, nalezy wskazaé zakres zadan, ktore
zostang powierzone wylonionym w procedurze zamoéwient publicznych podwykonawcom.
Zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych procedura taka jest
obligatoryjna w stosunku do zakupoéw, ktorych wartosé jest rowna lub przekracza 14.000

curo.

9.6 Opis projektu

Nalezy mie¢ na uwadze, ze w poszczegélne pola formularza, w ktoérych nalezy przedstawic

zalozenia projektu, mozna wpisa¢ ograniczona liczbe znakéw. Nalezy wiec postaraé si¢ o zwiezly

1 klarowny sposob formulowania odpowiedzi na poszczegolne punkty.

9.6.1

9.6.2

9.6.3

Wprowadzenie i uzasadnienie
W tej czesci formularza nalezy:

* Uzasadni¢ potrzebe realizacji projektu, w tym przestawi¢ problem, na ktéry odpowiada

projekt i uzasadni¢, w jaki sposéb jego realizacja przyczyni si¢ do rozwigzania/eliminaciji
tego problemu.

* Uzasadni¢ wybor rodzaju realizowanego poprzez projekt wsparcia.
* Uzasadnié, ze projekt jest zgodny z zasadami 1 celami polskiej pomocy zagranicznej.
Komplementarno$¢ wzgledem dziatan innych donorow

Nalezy wskazac, jakie inne polskie publiczne szkoly wyzsze i jednostki naukowo-badawcze
badz organizacje rozwojowe (krajowe i miedzynarodowe; publiczne 1 prywatne) sa
zaangazowane w dzialania pomocowe w regionie/kraju — biorcy w dziedzinie, ktérej
dotyczy projekt. Nalezy réwniez opisa¢ ich ewentualne dzialania w odniesieniu do
zakladanej w projekcie grupy docelowej i jego zakresu tematycznego.

Powiazanie ze wezesniejszymi projektami/dziataniami wnioskodawcy

Jesli projekt stanowi kontynuacje badz rozszerzenie weczesniejszych projektow/dziatan
zrealizowanych przez wnioskodawce, w tym w szczegolnosci przy wspolfinansowaniu ze
srodkéw programu polskiej pomocy zagranicznej, nalezy je wymieni¢ i wskazac
odpowiednio: stopiet osiagnigcia zakladanych rezultatow tych dzialan oraz efekty
dlugofalowe; w jaki sposéb beneficjenci korzystaja z rezultatow projektu; czy projekt
podlegal ewaluacii i, jesli tak, jakie byly jej wyniki; jaki jest stopien i charakter powiazania
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pomiedzy dotychczasowymi dziataniami a dziataniami planowanymi w ramach niniejszego
projektu.

Streszczenie opisu projektu

Nalezy przedstawi¢ krotki opis projektu, w tym jego gléwne zalozenia, cele oraz dzialania,
ktore beda podjete przy realizacji projektu (np. konferencje, szkolenia, publikacje).

Szczegolowy opis dziatan w projekcie
9.6.5.1 Do projektu nalezy dotaczy¢ szczegdtowy opis projektu w pliku Word lub PDF.

9.6.5.2 Dokument powinien przedstawia¢ rodzaj dzialan, ktére beda podjete przy
realizacji projektu wraz z informacja o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczestnikéw
poszczegblnych dzialan oraz oséb zaangazowanych w realizacje. Dokument nalezy
rozpoczaé 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, nastepnie wybor sposrod uczestnikéw kandydatéow na trenerdw,
szkolenie treneréw, warsztaty prowadzone przez nowowyszkolonych treneréw, seminarium
podsumowujace) wraz ze szczegétowym opisem kazdego dzialania.

Na przyklad:

5 jednodniowych warsgtatow dla liderdw i opiekunow samorgadow nexniowskich w Yaucku (1 dzier x 20
ucgestnikdw + 2 trenerow);

WJak wykopac studnie arteyjska” poradnik praktyczny w jexykn tadgyckim (24 strony, 1000).

9.6.5.3 Dla kazdego przewidzianego w projekcie dzialania nalezy poda¢ mozliwie duzo
szczegdléw, odpowiednio:

e w przypadku szkolen - szczegbélowy program szkolenia, liczbe uczestnikow, liczbe
godzin szkoleniowych, kwalifikacje wykladowcow;

e w przypadku publikacji - zawarto§¢ merytoryczna (np. konspekt, spis rozdzialéw),
autoréw, parametry techniczne, forme dystrybucji;

e w przypadku projektow infrastrukturalnych nalezy dolaczy¢ studium wykonalnosci
projektu, dokumentacj¢ techniczng.

Zadania 1 obowiazki kluczowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu

Nalezy krotko opisa¢ zadania i zakres obowiazkéw kluczowych oséb zaangazowanych
w realizacje projektu, a w szczegdlnosci w obstuge projektu (np. koordynator, asystent
koordynatora projektu, trener itd).

Cele projektu
9.6.7.1 Cel ogdlny

Nalezy okreslié ogdlny cel strategiczny/rozwojowy, do realizacji ktérego przyczyni sig
projekt. Nalezy wskaza¢ powiazanie wskazanego celu ogdlnego z Milenijnymi Celami
Rozwoju badz tez wskaza¢, ze projekt przyczynia si¢ do wsparcia demokracii
1 spoleczenstwa obywatelskiego. Cele ogdlne zwykle dotycza wigkszych spolecznosci
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1 kwestii wspolnych np. dla jakiego$§ panstwa, regionu itp. Realizacja projektu powinna
przyczynia¢ si¢ do osiagniecia celu ogdlnego. Przyklad celu ogdlnego: podniesienie
poziomu zycia w regionie X poprzez wzmocnienie konkurencyjnosci jego mieszkancéw na
krajowym rynku pracy.

9.6.7.2  Cele bezposrednie

Nalezy okresli¢ konkretny cel/cele projektu, ktére publiczna szkota wyzsza i jednostka
naukowo-badawcza zamierza osiagna¢ bezposrednio dzigki realizacji  projektu,
w szczegolnosci w stosunku do grupy docelowej/beneficjentéw projektu. Okreslenie celéw
musi by¢ adekwatne do $rodkéw dostepnych w projekcie (cele nie moga by¢ zbyt ambitne)
oraz musza by¢ mozliwe do osiggni¢cia wraz z zakonczeniem finansowania, ale co do
zasady musza by¢ dluzsze niz sam projekt. Cele bezposrednie powinny dotyczyé
kluczowych probleméw oraz powinny by¢ zdefiniowane jako trwale korzysci dla
beneficjentéw projektu.

W miare mozliwosci nalezy formulowac jeden cel, np.:

Tak nie formulujemy celow Tak mozemy zapisac cele
Celem projektu jest: Celem projektu jest:
% zapoznanie uczestnikoéw z funkcjonowaniem % wsparcie rozwoju lokalnego w potudniowe;
samorzadu terytorialnego w Polsce; Ukrainie poprzez zwigkszenie aktywnosci
% podzielenie si¢ dos§wiadczeniem w dziedzinie samorzadu lokalnego
usprawnienia funkcjonowania urzedéw; % poprawa relacji obywatel-urzad w gminach na
% wykopanie trzech studni w potudniowym Wolyniu
Sudanie; % poprawa dostepu do wody pitnej mieszkadcom w
% polepszenie systemu edukacji w Motdowie. regionie XYZ w poludniowym Sudanie
% upowszechnienie znajomosci podstaw jezyka
angielskiego wsrod mlodziezy wchodzacej na rynek
pracy w Moldowie

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

9.6.8 Zakladane rezultaty projektu i monitorowanie ich osiggni¢cia
Nalezy okreslié:

* Jakie sa zakladane rezultaty projektu?

e W jaki sposéb rezultaty przyczynia si¢ do realizacji celow projektu?

* Jak zostanie zagwarantowanie ich osiagnigcie?

* Jakie zostana zastosowane wskazniki i procedury, ktére umozliwia oceng stopnia
osiagania rezultatéw podczas realizacji projektu?

¢ Co bedzie mozna okresli¢ jako sukces projektu? Jak bedzie mozna go zmierzy¢?

9.6.8.1 Nalezy okredlic konkretne rezultaty, jakie zostana osiagnicte w momencie
zakonczenia projektu (wplyw, jaki realizacja projektu bedzie miala na beneficjentéw
z danego sektora i/lub regionu, zmiany, ktére zaistnieja dzigki realizacji projektu).
Okreélenie rezultatdbw musi by¢ powigzane z dzialaniami, ktére beda realizowane
w projekcie (rezultaty musza wynika¢ z dzialan).
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9.6.8.2 Wypelniajac czes¢ dotyczaca rezultatéw, nalezy pamigtad, 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 instytucii (samo szkolenie jest dziataniem), itd.

9.6.8.3 Zazwyczaj na jeden cel sktada si¢ kilka rezultatéw.

Przykladowo celem projektu jest Zapewnienie dostepu do wody pitnej mieszkaricom w regionie XY Z.
w potudniowym Sudanie.

Zakladane rezultaty:

% 300 gospodarstw domowych z 10 wiosek w potudniowym Sudanie uzyska staly dostep
do wody pitnej (dziataniem byla budowa okreslonej liczby studni);

% 50 gospodarstw domowych z 10 wiosek w poludniowym Sudanie poprawi standard
swojego zycia (dzialaniem byla budowa studni w miejscu X, co spowodowalo, ze
kobiety i dzieci z danego gospodarstwa nie musza chodzi¢ codziennie po wode¢ np.
5 kilometréw);

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

¢ 5 lokalnych specjalistéw (mieszkaficéw) z okregu X uzyska kwalifikacje do budowy
studni (dziataniem bytly szkolenia oraz praktyka/udzial w budowaniu studni).

Uwaga: Nie nalezy zakladal, %e np. w nastgpnym roku ci spegalisci wybudujq studnie, bo same
kwalifikadje to a mato, nie mamy gwarangi ngyskania finansowania tych predsiewziet. W prypadku
gdyby byl to projekt wieloletni i jako dalsze d3iatania projekt gaktadatby budowanie studni przeg tych
wysgkolonych spegialistow, mozna by bylo dodaé jako rezultat: zastosowanie ngyskanych umiejetnosci
przez 3 spegalistow wysgkolonych w projekcie »  dziatanie - budowa prez tych spegialistow do kotica rokn
2010 po 10 studni, co pozwoli na state zaopatrzenie w wode 20 kolejnych wiosek w poludniowym
Sudanie.

Monitoring wewnetrzny i ewaluacja projektu

9.6.9.1 Ten punkt dotyczy dzialan monitorujacych przeprowadzanych przez realizatoréw
projektu, a nie dzialan monitorujacych czy kontrolnych ze strony MSZ. Nalezy przedstawic
metody, wskazniki i procedury, ktére umozliwia monitorowanie iocenianie, w jakim
stopniu osiggnicte zostaly cele 1 rezultaty projektu, w tym harmonogram monitoringu
i ewaluacji oraz informacj¢ o osobach/instytucjach, ktére beda je przeprowadzaly.

9.6.9.2 Przedstawiajac informacje dot. monitoringu projektu, nalezy w miare szczegétowo
opisac:

* w jaki sposéb wnioskodawca (koordynator) bedzie kontrolowal, czy projekt przebiega
zgodnie z planem (np. wspolne podsumowania kolejnych etapow przez partneréw,
systematyczne przeprowadzane badania ankietowe);

* jak mierzone bedzie osiagniccie celéw (jesli celem byla np. poprawa relacji obywatel —
urzad na Wolyniu mozemy zmierzy¢, o ile w urzedach trzech miast obwodowych na
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Ukrainie skroci sie $redni czas udzielania odpowiedzi na pisma i wnioski ztozone przez

mieszkancow).
Trwalo$¢ projektu

Majac na uwadze zasade trwalo$ci opisana w pkt 2.3.7, nalezy wykaza¢, jak wnioskodawca

zamierza zapewnic, ze:

* projekt (jego formula/cele/zatozenia/charakter osiagnigtych rezultatéw) umozliwi
beneficjentom projektu korzystanie z jego rezultatéw po zakonczeniu realizacji projektu
lub/i kontynuacj¢/podjecie dalszych dziatan;

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

Rownosé szans

Wymoég rownosci szans dotyczy wszystkich projektéw pomocowych. W zaleznosci od
rodzaju projektu nalezy wskaza¢, w jaki sposéb w projekcie sa uwzglednione specyficzne
potrzeby kobiet 1 mezczyzn oraz w jaki sposoéb projekt przyczyni si¢ do wyréwnywania
szans grup dyskryminowanych lub mniej uprzywilejowanych, w tym w zaleznosci od
specyfiki projektu: kobiet, oséb niepetnosprawnych, najubozszych regionéw (dotyczy to
zarébwno beneficjentéw jak i treneréw, wyktadowcow, koordynatoréw).

Ochrona srodowiska

Nalezy okredlic, jaki wplyw na $rodowisko przyrodnicze bedzie miala realizacja
zaproponowanego projektu.

Proponowany termin monitoringu

Podczas realizacji projektu MSZ zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia monitoringu
tego projektu. Aplikant powinien podaé proponowany termin monitoringu, ktéry moze
zosta¢  przeprowadzony przez pracownika MSZ (przewidywany termin waznego
wydarzenia w trakcie realizacji projektu, np. otwarcie szkoly, uruchomienie studni,
uroczyste zakonczenie szkolenia, konferencja). Jesli termin lub lokalizacja nie zostaly
jeszcze ustalone, odpowiednie pola mogg pozosta¢ puste. Informacje o terminie

monitoringu bedzie mozna uzupelnic na etapie realizacji projektu.

9.7 Dokumenty, zalaczniki

9.7.1

W tej czgsci wniosku nalezy dolaczy¢ do formularza on-line nast¢pujace dokumenty:

9.7.1.1 Obowiazkowe (przvgotowane wylacznie na zalaczonych wzorach formularzy
MSZ)

*  Budzet projektu;
*  Harmonogram projektu;

9.7.1.2 Obowiazkowe (przygotowane na dowolnym formularzu)

e Listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestniczacych w realizacji projektu,
w tym np. deklaracje wspolpracy, listy intencyjne.
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Uwaga: Zalqegniki wskazane jako obligatoryjne stanowiq integralng ces¢ wniosku projektowego. Oferty,

ktore nie bedq zawieraly alqeznikow wymienionych jako obowiqzkowe, ostanq uznane a niepelne

7 ostanq odrucone jako niespetniajqce wymogow formalnych procedury dotacyjne.

Zakaczniki opcjonalne uzupelniajace oferte projektowa powinny zosta¢ zalaczone w wersji

papierowej do wydruku wniosku on-line (patrz pkt 10.2.2)

UWAGA! Pozadanym zalacznikiem jest CV koordynatora projektu (prosimy o zalaczenie

go w ramach Zalacznikéw opcjonalnych);

Dodatkowo nalezy zapoznaé si¢ z ponizszym uwagami dotyczacymi przygotowania

1 wypelnienia formularzy budzetu, harmonogramu i CV koordynatora.

9.7.3.1

Budzet projektu

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

Kazda pozycja budzetowa powinna by¢ przypisana przez projektodawce do
odpowiedniej z ponizszych kategorii budzetowej:

-~ Wynagrodzenia i honoraria — personel polski

—  Wynagrodzenia i honoraria — personel zagraniczny

—  Zakwaterowanie, wyzywienie, diety

—  Przejazdy, wizy, ubezpieczenia podrézne

- Inwestycje i remonty nieruchomosci

—  Sprzet (w tym wynajem), wyposazenie

—  Publikacje, szkolenia (w tym wynajem sal), promocja
- Biuro, komunikacja, koszty bankowe

— Inne

9.7.3.1.2 W budzecie powinny by¢ wydzielone poszczegélne dziatania
zaplanowane w ramach projektu (np. ,,5 jednodniowych warsztatow dla
samorzadéw uczniowskich w Yucku — 1 dzien x 20 uczestnikéw + 2 treneréw” —
w kolejnych wierszach wymieniamy koszty zwiazane z transportem na miejsce
warsztatu, dojazdem uczestnikow, materiatami dla uczestnikdow,
zakwaterowaniem...).

9.7.3.1.3 Osobny dzial stanowia koszty administracyjne projektu (np. koszty
bankowe, koordynator projektu, ksiggowos¢, czynsz za wynajem biura
dotowanego lub partneréw, telefon, Internet, oplaty za elektrycznos$c¢ itp.). Koszty
administracyjne to koszty realizatora projektu i jego partnerow niezbedne dla
zrealizowania 1 zarzadzania projektem, $cisle z nim powiazane czyli takie, ktorych
wnioskodawcy by nie ponosili, gdyby nie podjeli si¢ realizacji projektu (np. nie jest
kosztem kwaliftkowanym ochrona czy sprzatanie biura dotowanego, ale jesli
w ramach projektu powstaje klasa komputerowa w szkole na Ukrainie, to ochrona
tej klasy czy oplata za Internet moze by¢ czescia programu — a nie kosztem
administracyjnym).

9.7.3.1.4 Budzet powinien wyraznie pokazywac¢ sposob wyliczenia kosztow.

23



Wytyczne dla publicznych szkot wyzZszych 1 jednostek naukowo-badawczych ubiegajacych sig o finansowanie projektow w
ramach
s»Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2009”

Np.: Zakwaterowanie u rodzin (10 oséb x 7 dni x 5 zl) koszt jednostkowy — 5 zt
jednostka — 0séb/dzieti ilo$¢ jednostek — 70 koszt catkowity - 350,00 zt

9.7.3.1.5 Budzet powinien pokazywaé¢ wklad wlasny wnioskodawcéw oraz
zrédla jego pochodzenia.

W rubryce ,,zrédlo finansowania” nalezy okresli¢ pochodzenie wkladu wlasnego.
Jesli planowane jest uzyskanie dotacji/grantéw/dofinansowania z innych zrédel,
nalezy wyraznie zaznaczy¢, czy S$rodki te sa juz przyznane czy dopiero

wnioskowane.

9.7.3.1.6 Wkiad wlasny moze by¢ wkladem finansowym lub niefinansowym. Za
wkliad niefinansowy tj. rzeczowy 1 osobowy uwaza si¢ wniesienie okreslonych
skfadnikow majatku do projektu nie powodujacych faktycznego wydatku
pieni¢znego. Jako wklad rzeczowy i osobowy wnoszone moga by¢: koszt
wykorzystania pomieszczen i lokali, wyposazenie 1 materialy, badania, nieodptatna
dobrowolna praca.

W przypadku wnoszenia na rzecz projektu wkiadu rzeczowego konieczne jest
przestrzeganie nastepujacych warunkow:

- warto§¢ wkladu rzeczowego musi zosta¢ oszacowana w taki sposob, aby
mozliwe bylo przeprowadzenie nalezytej oceny lub audytu przez niezalezng
jednostke;

- w przypadku nieodplatnej dobrowolnej pracy (wolontariatu), wartos¢ pracy jest
ustalana z uwzglednieniem ilosci spedzonego czasu oraz standardowej stawki
godzinowej i dziennej za dany rodzaj wykonanej pracy.

9.7.3.1.7 Szczegélowe  ograniczenia dotyczace poszczegélnych — pozycit
budzetowych okreslaja Ogolne warunki umowy dotagi ze Srodkiw Ministerstwa Spraw
Zagranicznych RP.

9.7.3.2 Harmonogram

W harmonogramie projektu nalezy wpisaé poszczegdlne dzialania i zaznaczyé, w jakim
okresie zostana zrealizowane. Harmonogram musi wyszczegdlnia¢ poszczegdlne etapy
realizacji  przedsiewziecia. Jest to szczegOlnie wazne w przypadku projektow
infrastrukturalnych.

9.7.3.3 CV koordynatora projektu

Do CV nalezy dofaczy¢ oswiadczenie koordynatora, iz w przypadku otrzymania dotacji na
realizacj¢ projektu, zobowiazuje si¢ do pelnienia obowiazkéw koordynatora projektu
(podpisane w wersji papierowej).

9.8 Uwagi i o$wiadczenia

9.8.1 W tej czesSci publiczna szkola wyzsza i jednostka naukowo-badawcza ma mozliwosc
whiesienia uwag dotyczacych wniosku projektowego oraz formularza on-line
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9.8.2  Nalezy zlozy¢ takze stosowne o$wiadczenia, ktére sa niezbedne do udzialu w procedurze
dotacyjnej i dotycza:

* pobierania lub niepobierania optat w ramach skladanej oferty od adresatéw/
uczestnikow projektu;

* terminu zwigzania ofertaq — czyli terminu ostatecznego na otrzymanie ze strony MSZ
informacji o przyznaniu dotacji. Po tym terminie publiczna szkola wyzsza i jednostka
naukowo-badawcza nie podejmuje si¢ realizacji projektu.

¢ zgodnosci podanych informacji z aktualnym stanem prawnym i faktycznym,;

e wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osobowych zawartych we
wniosku, dla potrzeb zwigzanych 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 pozn. zm.).

10. DOSTARCZENIE WYDRUKU WNIOSKU PROJEKTOWEGO.

Whiosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ automatycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje si¢ w prawym gornym rogu formularza). Formularz z numerem nalezy wydrukowac
1 dostarczy¢ z odnosnymi podpisami i zatacznikami do MSZ (poczta, kurierem, osobiscie do Dziennika
Podawczego MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ spowoduje
uznanie oferty publicznej szkoly wyzszej 1 jednostki naukowo-badawczej jako niekompletnej 1 uzasadni
decyzje o niedopuszczeniu tej oferty do procedury dotacyjnej (jako niespelniajacej wymogow
formalnych).

10.1. Drukowanie wniosku projektowego

Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZ (po naci$ni¢ciu przycisku ,,Przeslij”)
uzytkownikowi pokazuje si¢ polecenie ,,Wydrukuj projekt”.

Drukujac projekt, nalezy zwrdci¢ uwage, aby na wydruku nie znalazt si¢ adres strony internetowe;j
wydruku (na dole lub na gbrze strony). Aby tego unikna¢, w ustawieniach wydruku
w przegladarce internetowej uzytkownik powinien wykasowac ustawienia dla nagléwka i stopki.

10.2. Liczba egzemplarzy i zalaczniki

Wydrukowany wniosek projektowy powinien zosta¢ podpisany i dostarczony do MSZ wraz
z odpowiednimi zalacznikami w dwoch egzemplarzach (oryginat 1 1 kopia).

10.2.1.  Zalaczniki obowiazkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:

* budzet projektu;

* harmonogram projektu;

* listy od partneréow z kraju beneficjenta uczestniczacych w realizacji projektu, w tym
np. deklaracje wspolpracy, listy intencyjne;

10.2.2  Zalaczniki opcjonalne
* CV koordynatora projektu
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* kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i wskazujacych potrzeby koficowych
beneficjentéw (np. badania, analizy, uchwaly wladz, dokumenty dot. strategii
rozwoju kraju, regionu itp.);

¢ reckomendacje dla projektu (np. od partneréw polskich, miedzynarodowych
ekspertow);

¢ lista treneréw lub konspekt publikacji (o ile projekt zaktada dzialania szkoleniowe lub
wydawnicze);

¢ CV innych os6b kluczowych przy realizacji projektu.

OCENA PROJEKTU

Oceny merytorycznej 1 finansowej projektu dokonuje zespét zlozony z ekspertéw Departamentu
Wspotpracy Rozwojowej MSZ oraz departamentow terytorialnych MSZ.

Przy analizie i ocenie projektu, zastosowane zostang nastgpujace kryteria oceny:

11.2.1. spelnienie przez wnioskodawce wszystkich wymagan formalnych, zwlaszcza zgodnosci
z obszarami geograficznymi i tematycznymi przewidzianymi na dany kraj w Programie polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2009 ,

11.2.2. doswiadczenie wnioskodawcy (potencjal osobowy oraz techniczno-ekonomiczny
w realizacji projektow o podobnej tematyce),

11.2.3. adekwatnos$¢ budzetu do proponowanych dzialan (w tym wysokos¢ kosztow

administracyjnych w stosunku do wysokosci kosztéw projektowych),

11.2.4. spojnos¢ projektu (przejrzyste 1 zrozumiale przedstawienie propozycji projektu;
realistyczne przedstawienie harmonogramu projektu w odniesieniu do zaplanowanych dzialan),

11.2.5. trwalo§¢ projektu (w tym wymierne oddzialywanie projektu na grupe docelows po
formalnym zakonczeniu projektu, umozliwienie jej przejecia doswiadczenia zdobytego podczas
realizacji projektu; przewidywanie tzw. efektu multiplikaciji; trwalo§¢ finansowa, instytucjonalna;
mozliwo$¢ stworzenia trwalej zmiany systemowej, ktéra pomoze rozwigza¢ opisane problemy),

11.2.6. adekwatnos¢ projektu, tzn.: zgodno$c z celami Programu, charakter pomocowy projektu,
odniesienie do rzeczywistych potrzeb beneficjentéw projektu oraz jasna identyfikacja kluczowych
probleméw, dziatan, zadan podejmowanych w projekcie oraz grupy docelowej. Potrzeby
1 problemy beneficjentow powinny by¢ udokumentowane (np. przez miejscowa administracje,
ew. odniesienie si¢ do krajowych strategii redukcji ubostwa lub programéw rozwoju itp.),

11.2.7. skutecznos¢ proponowanych dzialan (w tym adekwatnos¢ proponowanych dziatan do
zamierzonych celow, uwzglednianie czynnikow zewnetrznych, realistyczne sformulowanie celow,
zawarcie w projekcie obiektywnie weryfikowalnych wskaznikéw pomiaru = rezultatow

proponowanych dziatan, uwzglednienie ewaluacji),

11.2.8. uwzglednienie zasady lokalnego partnerstwa, w tym wspolpraca i wspoélfinansowanie
projektu z udzialem partnera lokalnego,
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11.2.9. rownos¢ szans (zwlaszcza ze wzgledu na ple¢) w dostepie do korzysci plynacych

z projektu,

11.2.10. tworzenie przez projekt wartosci dodanej w postaci np. innowacyjnego podejscia,

modelu dobrej praktyki, ochrony srodowiska,

Uwaga: 1w pryypadkn, gdy projektodawea wspélpracowal juz 3 Ministerstwem Spraw  Zagranicznych
dodatkowym kryterium oceny bedzie 13etelnosé wykonania adania oraz poprawnost i terminowosé rogliczenia

dotacji.

11.4. O zaakceptowaniu badz odrzuceniu wniosku aplikant powiadamiany jest pisemnie przez DWR
MSZ.

11.5. MSZ zastrzega sobie mozliwos$¢ zaproponowania aplikantowi modyfikacji projektu w zakresie

merytorycznym badz w budzecie projektu.

Zalaczniki do Wytycznych:

1) Milenijne Cele Rozwoju

2) Lista DAC krajow biorcéw pomocy
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