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Obowiazujace pojecia

beneficjent — osoby, instytucje lub grupy spoteczne do ktérych bezposrednio skierowane sg
dziatania projektu i ktére bezposrednio korzystajg z jego efektow;

koordynator projektu — osoba koordynujgca projekt po stronie podmiotu sktadajacego wniosek
projektowy, odpowiedzialna za jego prawidiowe wdrazanie oraz informowanie MSZ o przebiegu
realizacji projektu;

oficjalna pomoc rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA) — darowizny i
pozyczki przekazane krajom rozwijajgcym sie, znajdujagcym sie na liscie biorcow ODA, przez
oficjalne instytucje rzadowe panstw-dawcéw lub organizacje miedzynarodowe, majgce na celu
wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrobytu w tych krajach. Pozyczki sg liczone jako Oficjalna
Pomoc Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawierajg element darowizny o wartosci przynajmniej 25%
wartosci pomocy;

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

partner — podmiot wspotpracujacy z wnioskodawca, bioracy aktywny udziat w formutowaniu
zatozen i realizacji projektu, wnoszacy do niego wkiad finansowy i/lub niefinansowy (rzeczowy lub
osobowy) oraz delegujacy do realizacji projektu wiasny personel;

podwykonawca — podmiot, ktéry odptatnie wykonuje okreslong dostawe, ustuge lub robote
budowlana.

projekt — przedsiewziecie opisane we wniosku projektowym, bedace przedmiotem umowy dotac;ji
pomiedzy MSZ a wnioskodawca.

projektodawca/wnioskodawca — podmiot uprawniony do ziozenia wniosku projektowego
w konkursie ,Pomoc zagraniczna 2010”.

Cele i zasady dziatalnosci pomocowej w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej

Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwojowa, ktorg zgodnie z definicjg Organizacji
Wspodtpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD) stanowig dziatania majace na celu wspieranie
rozwoju gospodarczego i dobrobytu krajow rozwijajacych sie znajdujacych sie na liscie krajow-
biorcow pomocy Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assistance Commitee, DAC)
OECD (patrz Zatgcznik nr 1), w tym takze wspieranie procesow demokratyzacji i budowy
spoteczehnstwa obywatelskiego, panstwa prawa i praworzadnosci, wolnych mediow,
poszanowania praw cztowieka, wzmacnianie struktur gospodarki wolnorynkowej. Dziatania te
majg przyczyni¢ sie do realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju przyjetych przez Zgromadzenie
Ogodlne ONZ w Deklaracji Milenijnej w 2000 r.
Polska pomoc ma stuzy¢:

redukcji ubostwa i realizacji pozostatych Milenijnych Celéw Rozwoju w wybranych krajach

rozwijajgcych sie Afryki, Azji, Ameryki Lacinskiej;

wspieraniu procesow transformacji ustrojowej, demokratyzacji i budowy spoteczenstwa

obywatelskiego oraz przemian wolnorynkowych w wybranych krajach Europy Srodkowo-
Wschodniej, Azji Srodkowej i Kaukazu Potudniowego.

Podstawowe zasady realizacji dziatan pomocowych w ramach programu polskiej pomocy
zagranicznej:
wspotpraca miedzy rzadem RP i instytucjami spoteczehstwa obywatelskiego, instytucjami
samorzadowymi oraz srodowiskami naukowymi w realizacji dziatalno$ci pomocowej;

wszechstronne podejscie  do problematyki rozwojowej uwzgledniajagce elementy
zrébwnowazonego rozwoju, integrujgce wzrost gospodarczy z rozwojem spotecznym oraz
poszanowaniem rownosci szans i ochrong srodowiska przyrodniczego;

dostosowanie form i dziedzin pomocy do potrzeb poszczegdélnych krajow partnerskich;
konkurencyjny tryb wyfaniania projektéw pomocowych i przejrzystos¢ procedur konkursowych;

partnerstwo — aktywny udziat beneficjentéw (partnera projektu) w formutowaniu i realizacji
dziatann pomocowych, w tym w definiowaniu potrzeb rozwojowych, wspéttworzeniu koncepcji
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projektu oraz ocenie jego przebiegu i efektow; poszanowanie suwerennosci, tradycji i kultur
beneficjentow, do ktorych skierowane sg dziatania pomocowe; angazowanie w jak najwiekszym
stopniu lokalnych zasobow;

witasno$¢ — zgodnosc¢ dziatan pomocowych z potrzebami i sytuacjg lokalng beneficjentow;
dziatania pomocowe powinny wpisywac sie w priorytety rozwojowe kraju partnerskiego (np.
zdefiniowane w strategiach rozwoju i oficjalnych dokumentach) i wspiera¢ inicjatywy lokalne;
trwatos¢ rezultatbw - zorientowanie dzialan pomocowych na budowanie potencjatu
i wzmocnienie instytucjonalne partnera (np. poprzez podniesienie kwalifikacji); zaplanowanie
i przeprowadzenie projektu w sposéb gwarantujacy wykorzystywanie jego efektéw réwniez po
formalnym zakohczeniu dziatan projektowych;

komplementarno$¢ wzgledem dziatan i zasobow lokalnych — zaprojektowanie dziatan
pomocowych w taki sposéb, aby uzupetniaty inicjatywy lokalne i srodki, ktérymi dysponuje lub
moze dysponowac partner oraz aby ich nie wypieraty ani z nimi nie konkurowaty;

efektywnosc¢ — adekwatnos¢ koniecznych do poniesienia naktadow (m.in. srodkéw finansowych
i rzeczowych) w stosunku do wartosci udzielonego wsparcia i osiagnietych rezultatéw.

Zakres podmiotowy konkursu — podmioty uprawnione do ubiegania sie o dofinansowanie

3.1. O przyznanie dofinansowania na realizacje projektéw pomocowych w ramach programu polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2010 mogag ubiegac sie:

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
3.1.5.
3.1.5.1.
3.1.5.2.
3.1.5.3.

3.1.6.

organy administracji rzgdowej

jednostki samorzadu terytorialnegol

jednostki badawczo-rozwojowe2

publiczne szkoty wyzsze

zarejestrowane na terenie Rzeczypospolitej Polskiej organizacje pozarzadowe3, w tym:
stowarzyszenia,
fundacje,

osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepiséw o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do
innych kosciotdbw i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia
i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,

szkoty wyzsze niepubliczne.

3.2. Jednostki podlegte podmiotom uprawnionym do ubiegania sie o dofinansowanie pragnace ztozy¢
wniosek projektowy powinny przedstawi¢ pisemng zgode jednostki nadrzednej na ubieganie sie
przez jednostke podlegtg o dofinansowanie danego projektu w ramach konkursu. Pisemna zgoda
jednostki nadrzednej powinna by¢ dotgczona do kazdego wniosku projektowego.

4, Zakres przedmiotowy konkursu

4.1. Zakres geograficzny — kraje partnerskie

4.1.1.

4.1.2.

Whioski projektowe sktadane w konkursie muszg zaktadac dziatania wspierajgce beneficjentow
z krajow partnerskich, czyli krajow objetych programem polskiej pomocy zagranicznej na rok
2010, wskazanych w tabelce w punkcie 2.1. Regulaminu konkursu.

Kraj, ktérego projekt ma dotyczy¢ musi jednoczesnie znajdowac sie na liscie krajow-biorcow
oficjalnej pomocy rozwojowej (ODA) Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assistance
Committee, DAC) OECD (patrz Zatgcznik nr 1). W przeciwnym wypadku wniosek projektowy
zostanie odrzucony z przyczyn formalnych.

' w rozumieniu: ustawy z 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.), ustawy
z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1592, z p6zn. zm.), ustawy z 5 czerwca
1998 r. 0 samorzgdzie wojewoddztwa (Dz.U. z 2001. Nr 142, poz.1590, z p6zn. zm.)

’ w rozumieniu art. 1 ustawy z 25 lipca 1985 r. o jednostkach badawczo-rozwojowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 159, poz. 993)

’ w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pdzn.

zm.)
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4.2. Zakres tematyczny — dziedziny wspotpracy

4.2.1. Wnhnioski projektowe muszg dotyczy¢ wskazanych w tabelce w punkcie 2.1. Regulaminu
konkursu obszaréw wsparcia dla danego kraju.

4.2.2. Dziatania niekwalifikujgce sie jako pomoc rozwojowa

Zgodnie z wytycznymi DAC do pomocy rozwojowej nie zalicza sie m.in. pomocy wojskowej (np.
szkolenia i wyposazenia armii) oraz niektorych aspektéw misji pokojowych; wykluczone sa takze:
4.2.2.1. Szkolenia policji w zakresie operacji paramilitarnych;

4.2.2.2. Rozminowywanie dla celow wojskowych lub szkoleniowo (przy czym rozminowywanie
w celach rozwojowych (np. udostepnienia terenu pod uprawy czy budowe infrastruktury
uzytecznosci publicznej) kwalifikuje sie jako pomoc rozwojowa, jesli nie dokonuje go wojsko;

4.2.2.3. Jednorazowe wydarzenia kulturalne i sportowe — do oficjalnej pomocy rozwojowej zaliczajg
sie jedynie dziatania stuzgce rozbudowie i wzmacnianiu zdolnosci kraju biorcy w danej
dziedzinie. Przyktadowo, remont biblioteki czy infrastruktury sportowej lub zakup
wyposazenia szkot artystycznych bytoby kwalifikowane jako ODA, natomiast optacenie
jednorazowej wystawy malarstwa lub przyjazdu artystéw — nie;

4.2.2.4. Badania naukowe — kwalifikowane jako ODA sg badania bezposrednio powigzane z sytuacjg
i problemami panstw rozwijajgcych sie (w tym rowniez badania prowadzone na terenie
panstwa dawcy). Badania lub ekspertyzy moga by¢ jednym z dziatan projektowych majacych
doprowadzi¢ do ulepszenia metody realizacji projektu.

4.3. Charakter i istota projektéw

4.3.1. Projekty programu polskiej pomocy zagranicznej mogg mie¢ dwojaki charakter:

4.3.1.1. tzw. miekki — to projekty nieinwestycyjne, obejmujgce szkolenia, staze, wizyty studyjne,
konferencje, seminaria, réznego rodzaju opracowania (foldery, broszury, strony internetowe);

4.3.1.2. tzw. twardy — to projekty o wymiernym, trwatym rezultacie, przede wszystkim o charakterze
inwestycyjnym, obejmujace budowe, modernizacje irewitalizacje budynkoéw/obiektéw np.
szkoty, szpitala, drogi, a takze zakup sprzetu i wyposazenia (np. dydaktycznego) dla
beneficjenta z kraju partnerskiego.

4.3.2. Przy realizacji projektéw rozwojowych zalecanie jest korzystanie w jak najwiekszym stopniu

Z miejscowych ustugodawcow i dostawcow.

5. Partnerstwo z organizacja lub instytucja z kraju beneficjenta
5.1. Wymodg wspétpracy z partnerem
5.1.1. Kazdy projekt musi byC realizowany w partnerstwie. Na etapie sktadania wniosku

projektodawca dotgcza do wniosku projektowego dokument potwierdzajacy gotowos¢ partnera
z kraju beneficjenta na zawigzanie partnerstwa.

5.1.2. Partnerem z kraju beneficjenta powinien by¢ podmiot o podobnym statusie prawnym i profilu
dziatalnosci co polski projektodawca. Przyktadowo, partnerem polskiej organizacji
pozarzadowej powinna by¢ zagraniczna organizacja pozarzadowa, a partnerem jednostki
samorzadu terytorialnego — jednostka samorzadowa z kraju partnerskiego, najlepiej tego
samego lub zblizonego szczebla.

5.1.3. Jezeli projektodawca zaktada przekazywanie srodkéw finansowych na poszczegolne dziatania
projektowe partnerowi z kraju beneficjenta, to po otrzymaniu informacji o dofinansowaniu
projektodawca zobowigzany jest do zawarcia z tym partnerem umowy (lub porozumienia)
jednoznacznie okreslajacej zasady i warunki partnerstwa.

5.1.4. W ramach programu polskiej pomocy nie ma ograniczen co do liczby podmiotéw, z ktérymi
mozna wspotpracowac przy realizacji danego projektu.
5.2. Rola partnera

5.2.1. Nawigzanie partnerstwa z instytucjg lub organizacjg w kraju, na rzecz ktérego projekt jest
realizowany jest istotne ze wzgledu na trwato$¢ rezultatéw projektu. Powodzenie projektu w
duzym stopniu zalezy od tego, czy partner od samego poczatku byt zaangazowany w
opracowanie jego koncepcji.

5.2.2. Za realizacje projektu odpowiedzialny jest lider partnerstwa (projektodawca). To na nim, a nie
na partnerze, spoczywajg podstawowe obowigzki wobec MSZ, takie jak np. rozliczanie projektu
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czy przedktadanie raportow.

5.3.  Umowa partnerstwa

Projektodawca nie ma obowigzku przedtozenia umowy partnerstwa na etapie sktadania wniosku
projektowego. Umowe partnerstwa nalezy zawrze¢ przed podpisaniem umowy dotacji i/lub
otrzymaniem dofinansowania. Powinna ona zawiera¢ co najmniej:

5.3.1. cel partnerstwa,

5.3.2. obowigzki partnera wiodacego (lidera projektu),

5.3.3. zadania i obowiazki partnera z kraju beneficjenta w zwigzku z realizacjg projektu,
5.3.4. plan finansowy w podziale na partneréw oraz zasady zarzadzania finansowego,
5.3.5. zasady komunikaciji i przeptywu informacji w partnerstwie,

5.3.6. zasady podejmowania decyzji w partnerstwie.

Jezeli partnerzy polski i zagraniczny sg juz zwigzani umowa/porozumieniem, nalezy zadbac¢ o to, aby
znalazty sie w nim powyzsze elementy.

6. Warunki finansowe i zasady kwalifikowalnosci wydatkow

6.1. Wysokos¢ wnioskowanego dofinansowania nalezy wyrazi¢ w petnych ztotych. Kwote budzetu
projektu nalezy zaokragli¢.

6.2. Srodki finansowe na realizacje projektéw bedg pochodzié¢ z rezerwy celowej budzetu panstwa.
Sa srodkami publicznymi, dlatego tez przystepujac do konkursu, nalezy mie¢ na uwadze, ze:

6.2.1. procedury przyznawania i wydatkowania srodkéw muszg odpowiada¢ ustawie o finansach
publicznych, ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz przepisom
dot. zaméwien publicznych;

6.2.2. cele, na jakie moga by¢ wydawane $rodki, sg okreslone w budzecie panstwa oraz
w regulaminie konkursu w oparciu o zatozenia ,Programu polskiej pomocy zagranicznej
udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 20107;

6.2.3. $rodki musza by¢ wydane w ramach danego roku budzetowego a niewykorzystana czes¢
srodkéw musi zosta¢ zwrdécona do budzetu panstwa;

6.2.4. projekty podlegajg kontroli NIK.

6.3. Okres kwalifikowalnosci wydatkow

Okres kwalifikowalnosci wydatkow w projektach realizowanych w ramach programu polskiej pomocy
zagranicznej w roku 2010 jest okreslony przez daty graniczne rozpoczecia i zakonczenia realizaciji
projektu wskazane we wniosku projektowym ztozonym w konkursie. Za kwalifikowane nie bedg jednak
uznane koszty, ktére podmiot sktadajgcy wniosek ponidst przed otrzymaniem pisemnej informacji
o dofinansowaniu projektu oraz poniesione po 31 grudnia 2010 r.

6.3.1. Podmiotom, ktére otrzymajg srodki na projekt na podstawie umowy dotacji okres
kwalifikowalnosci wydatkéw wyznaczy termin realizacji projektu okreslony w tejze umowie.

6.3.2. Organom administracji rzadowej srodki na dofinansowanie projektow przekazane sa na
podstawie decyzji Ministra Finanséw o uruchomieniu srodkéw z rezerwy celowej wydanej na
wniosek danego organu administracji rzadowej (zaakceptowany uprzednio przez Ministra
Spraw Zagranicznych). Wzor takiego wniosku znajduje sie w zatgczniku nr 2 do niniejszych
wytycznych. Srodki na projekt moga byé wydatkowane w terminie okre$lonym we wniosku
projektowym, lecz nie wczesniej niz po wydaniu przez Ministra Finanséw decyzji o ich
uruchomieniu.

6.4. Koszty kwalifikowane
6.4.1. Koszty administracyjne

6.4.1.1. Koszty administracyjne projektu to koszty zwigzane z jego obstugg i zarzadzaniem. Obejmujg
one m.in. wynagrodzenie dla koordynatora projektu po stronie projektodawcy i partnera,
obstuge ksiegowag, koszty bankowe, koszty przesytek pocztowych, internetu czy rozmow
telefonicznych. Koszty administracyjne musza by¢ sScisle powigzane z dziataniami
projektowymi i nie moga przekroczy¢ 20% catosci dofinansowania. Szczegotowy wykaz
kwalifikowanych kosztéw administracyjnych w projektach finansowanych w formie dotacji
celowej znajduje sie w Ogoélnych warunkach umowy dotacji. Wykaz ten powinien by¢ réwniez
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6.4.1.2.

6.4.1.3.

6.4.2.
6.4.2.1.

6.4.2.2.

6.4.2.3.

stosowany pomocniczo przez organy administracji rzadowe;.

Koszty administracyjne powinny obejmowaé okres, w ktdrym prowadzone sg dziatania
projektowe lub wymagane jest ich przygotowywanie i obstuga. Nie mogg by¢ ponoszone w
okresie, kiedy nie sg wykonywane zadne dziatania projektowe (np. z uwagi na dtugie okresy
oddzielajgce poszczegoline moduty szkoleniowe).

Koszty administracyjne — obstuga ksiegowa projektu. Nalezy pamieta¢ o uwzglednieniu w
zespole projektowym i kosztorysie projektu fachowej obstugi ksiegowej, ktéra zapewni
zgodne z przepisami o rachunkowosci prowadzenie ksiegowosci projektu (m.in.
nadzorowanie wydatkow i gromadzenie przejrzystej dokumentacji finansowo-ksiegowej) od
samego poczatku jego realizacji. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku projektodawcow
otrzymujacych dofinansowanie MSZ w formie umowy dotacji, ktéra podlega rozliczeniu.
Koszt zatrudnienia ksiegowego lub optacenia ustug biura rachunkowego jest jak najbardziej
kosztem kwalifikowanym i powinien by¢ uwzgledniony w budzecie projektu (jako czesé
wnioskowanego dofinansowania lub wktad wtasny projektodawcy). Osoby, ktére majg by¢
odpowiedzialne za finansowe aspekty projektu musza zapoznac¢ sie z wymogami MSZ
najlepiej juz na etapie sktadania wniosku projektowego.
Koszty programowe

Koszty programowe to wszystkie koszty bezposrednio zwigzane z dziataniami projektowymi,
w tym koszty osobowe dotyczace wynagrodzenia oséb merytorycznie zaangazowanych
w realizacje projektu, koszty transportu, wyzywienia i zakwaterowania, zakupu ustug (np.
ttumaczeniowych, szkoleniowych, drukarskich, remontowych), dostaw sprzetu, itp.

Koszty programowe — promocja projektu i programu polskiej pomocy. Czesé programowa
kosztow projektu moze obejmowac sSrodki na opatrzenie materiatbw w nim
wykorzystywanych oraz jego wytworow (np. wybudowanych obiektow, przekazanego
sprzetu) znakiem graficznym programu polskiej pomocy (zgodnie z wytycznymi z zatacznika
nr 6 do Regulaminu konkursu).

Szczegotowy katalog programowych kosztow kwalifikowanych jest wyszczegdlniony
w OWUD. Odnosi sie on do wszystkich podmiotéw bioracych udziat w konkursie.

6.5. Koszty niekwalifikowane (ktére nie mogq zostac¢ sfinansowane ze srodkéw MSZ):

6.5.1.
6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.
6.5.6.
6.5.7.
6.5.8.

Koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innych dziatan lub przez innych donatoréw;

Koszty poniesione przed dniem pisemnego powiadomienia przez MSZ o przyznaniu
dofinansowania na projekt albo po terminie jego zakonczenia;

Zakup nieruchomosci (grunty, budynki) z wyjatkiem przypadkéw, w ktorych jest to konieczne
dla bezposredniej realizacji projektu. W takim przypadku prawo wtasnosci musi by¢ przekazane
koncowemu beneficjentowi niezwtocznie po zakonczeniu danego dziatania;

Zakup srodkow trwatych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci (art. 3 ust. 15) dla
wykonujgcego zadanie;

Dtugi, kredyty i inne kwoty diuzne;

Straty wynikajace z réznic kurséw walutowych;

Koszty leczenia indywidualnych oséb badz cztonkéw organizacii;

Studia wykonalnosci.

6.6. Wkiad wtasny

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

6.6.6.

wkiad witasny projektodawcy w ramach projektu w formie finansowej, rzeczowej lub innej jest
obligatoryjny i w zaleznosci od wysokosci wnioskowanego dofinansowania musi wynosi¢ co
najmniej 5% lub 10% catkowitej wartosci projektu.

wktad wtasny moze pochodzi¢ zaréwno od wnioskodawcy, jak i partnera projektu.

przy wktadzie wtasnym innym niz finansowy nalezy podac¢ jego orientacyjng wycene w budzecie
projektu;

wktad rzeczowy moze obejmowac nieodptatne udostepnienie lokalu, sali wyktadowej, sprzetu,
materiatéw szkoleniowych itp.;

wktad osobowy moze obejmowal nieodptatng prace osob zaangazowanych w realizacje
projektu — zaréwno po stronie projektodawcy, jak i partnera projektu.

Wydatki niezwigzane bezposrednio z gtéwnymi celami projektu, zwilaszcza na programy
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6.6.7.

7.2.

7.3.

7.4.

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.5.

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.
8.6.

kulturalne, np. bilety wstepu do muzeum dla ukraifskich uczestnikow wizyty studyjnej, powinny
by¢ wnoszone do projektu jako wktad wtasny.

Przy umowach dotacji wktad wtasny w projekcie wymaga szczegdtowego udokumentowania na
etapie rozliczenia dofinansowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w OWUD.

Sposéb monitorowania przebiegu projektu

Projektodawca zobowigzany jest do biezagcego monitorowania przebiegu realizacji projektu,
w tym do kontrolowania zgodnosci zaplanowanych dziatan z harmonogramem oraz wtasciwego
wykorzystania funduszy. Sposob zarzadzania projektem powinien zawiera¢ mechanizmy takiej
biezacej kontroli.

W pismie o przyznaniu dofinansowania projektodawca jest m.in. powiadamiany o0 o0sobie
wyznaczonej przez MSZ do biezacych kontaktow w sprawie danego projektu.

Projektodawca ma obowigzek informowania MSZ o stanie realizacji harmonogramu projektu —
podawania na biezaco dat i miejsc oraz harmonogramow spotkan, konferencji, wizyt, warsztatow,
seminariow. Aby umozliwi¢ upowaznionym przedstawicielom MSZ zwizytowanie poszczegdlnych
elementéw projektu, informacja o nich powinna trafi¢ do MSZ nie p6zniej niz na 10 dni roboczych
przed planowanym wydarzeniem.

Projektodawca ma obowigzek informowania MSZ, jesli w trakcie realizacji projektu pojawig sie
istotne przeszkody mogace uniemozliwi¢ zrealizowanie catosci lub czesci zaplanowanych dziatan
lub osiggniecie zaktadanych rezultatéw.

Harmonogram konkursu i realizacji projektow
Przyjmowanie wnioskow projektowych — ok. 8 tygodni od dnia ogtoszenia konkursu.

Rozstrzygniecie konkursu i ogtoszenie wynikéw na stronach internetowych MSZ: www.msz.gov.pl
i www.polskapomoc.gov.pl oraz w BIP — ok. 10 tygodni od uptyniecia terminu przyjmowania
wnioskéw projektowych (planowane do 19 lutego 2010 r., pod warunkiem przyjecia ustawy
budzetowej na rok 2010 do dnia 31 stycznia 2010 r.).

Pisemne poinformowanie projektodawcéw o wynikach konkursu — 2 tygodnie od zamieszczenia
ogtoszenia o rozstrzygnieciu konkursu na stronach internetowych MSZ.

Przy dofinansowaniu w formie dotacji (dotyczy organizacji pozarzadowych, szkét wyzszych,
jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek badawczo-rozwojowych):

projektodawcy moga od dnia otrzymania powiadomienia ponosi¢ wydatki na realizacje projektu
ze srodkow wiasnych;

w Slad za pismem powiadamiajgcym o przyznaniu dofinansowania projektodawcy otrzymujg
z MSZ wzoér umowy dotacji do wypetnienia i odestania do MSZ;

podpisanie umowy dotacji przez MSZ — 3 tygodnie od dnia otrzymania przez MSZ wypetnionej
i podpisanej przez projektodawce umowy dotacji;

przelanie kwoty dotacji na konto projektodawcy — 2 tygodnie od dnia podpisania umowy dotaciji
po stronie MSZ.

Przy dofinansowaniu na podstawie decyzji Ministra Finanséw wydanej na wniosek wtasciwego
organu, parafowany uprzednio przez Ministra Spraw Zagranicznych (dotyczy administracji
rzadowej):
projektodawca (w przypadku jednostek podlegtych — w uzgodnieniu z jednostka nadrzedna)
przygotowuje wniosek do Ministra Finanséw i przesyta go do Departamentu Wspotpracy
Rozwojowej MSZ;
parafowanie wniosku przez Ministra Spraw Zagranicznych i przekazanie go do Ministerstwa
Finanséw (na pisemng prosbe wnioskodawcy MSZ przekazuje wniosek bezposrednio do MF;
w innym przypadku zwraca wniosek wnioskodawcy) — do 1 tygodnia;

wydanie decyzji przez Ministra Finanséw — do 2 tygodni.

Biorac pod uwage powyzszy harmonogram, realny maksymalny czas realizacji projektéw to 10
miesiecy.
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8.7.

8.8.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.5.1.

9.5.2.

9.6.

Zaleca sie, aby projektodawcy planujac harmonogram realizacji projektu uwzglednili warunki
klimatyczne (np. pory roku, pory deszczowe), uwarunkowania kulturowe (np. ramadan) w kraju
partnerskim i uwzglednili dodatkowy czas na ewentualne nieprzewidziane okolicznosci mogace
wpltyng¢ na harmonogram realizacji projektu.

Harmonogram projektu moze uwzglednia¢, poza dziataniami projektowymi, czas na rozliczenie
projektu i sporzadzenie sprawozdania.

Przygotowanie koncepcji projektu

Koncepcja projektu powinna by¢ opracowana wspolnie przez projektodawce i partnera/partnerow
z kraju beneficjenta.

Cele projektu muszg wskazywac, jakie zamierzenia zostang osiggniete w wyniku realizaciji
projektu.

Ogodlny cel strategiczny/rozwojowy to cel nadrzedny, do realizacji ktérego projekt ma sie
przyczyni¢. Wskazane jest powigzanie wskazanego celu ogélnego z Milenijnymi Celami Rozwoju.
Cele ogodlne dotycza wiekszych spotecznosci i kwestii wspolnych np. dla jakiegos panstwa,
regionu itp. Przykfad celu ogdlnego: podniesienie poziomu zycia w regionie X poprzez
wzmocnienie konkurencyjnosci jego mieszkahcéw na krajowym rynku pracy.

Bezposredni/bezposrednie cel/cele projektu to takie cele, ktére mozna osiggnaé dzieki realizaciji
projektu, w szczegodlnosci w odniesieniu do grupy docelowej/beneficjentow projektu. Okreslenie
celéow musi by¢ adekwatne do srodkéw dostepnych w projekcie (cele nie moga by¢ zbyt ambitne)
oraz muszg by¢ mozliwe do osiggniecia wraz z zakonczeniem finansowania. Cele bezposrednie
powinny dotyczy¢ kluczowych probleméw oraz powinny by¢ zdefiniowane jako trwate korzysci dla
beneficjentow projektu.

Okres$lenie zaktadanych rezultatéw projektu i miernikow pozwalajgcych $ledzi¢ i sprawdzi¢
stopien ich realizaciji
Projektodawca powinien okreslic konkretne rezultaty, jakie zostang osiggniete w momencie
zakonczenia projektu (wptyw, jaki realizacja projektu bedzie miata na beneficjentéw z danego
sektora i/lub regionu, zmiany, ktére zaistniejg dzieki realizacji projektu). Okreslenie rezultatow
musi by¢ powigzane z dziataniami, ktére bedg realizowane w projekcie (rezultaty muszag
wynika¢ z dziatan).
Nalezy przedstawi¢ metody, wskazniki i procedury, ktére umozliwig monitorowanie i ocenianie,
w jakim stopniu osiggniete zostaty cele i rezultaty projektu, w tym harmonogram monitoringu
i ewaluacji oraz informacje o osobach/instytucjach, ktére beda je przeprowadzaty.

Tytut projektu

Tytut projektu powinien nawigzywa¢ do bezposredniego celu (bezposrednich celdw) projektu. Nalezy
mie¢ rowniez na uwadze, iz tytut projektu bedzie uzywany w celach promocyjnych projektu i powinien
by¢ jasno i rzeczowo sformutowany tak, aby osoby niezwigzane z projektem nie miaty watpliwosci
co do jego istoty i tresci.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Procedura sktadania wniosku projektowego w konkursie

Obowigzuje dwutorowy sposob zgtoszenia wniosku projektowego w konkursie, tj. rownolegte
przestanie wypetnionego formularza wniosku on-line oraz dostarczenie go do MSZ w wersji
wydrukowanej i podpisanej (poczta, kurierem badz osobiscie).

Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZ wraz z wymaganymi zatacznikami jest
obligatoryjne.

System on-line stuzy usprawnieniu obstugi konkurséw i projektdw programu polskiej pomocy
w MSZ i na placowkach zagranicznych. Wersja drukowana w oryginale i z wymaganych
podpisami upowaznionych o0s6b jest niezbedna dla rzetelnej dokumentacji wnioskow
projektowych, potwierdzenia wiarygodnosci projektodawcy oraz dla celéw kontrolnych.

Projektodawcy, ktérzy po raz pierwszy ubiegajq sie o srodki z programu polskiej pomocy powinni
dokonac¢ rejestracji on-line co najmniej na 7 dni przed uptywem terminu skfadania ofert
wskazanego w Regulaminie konkursu. W ciggu kilku dni od rejestracji projektodawca otrzyma
login oraz hasto, dzieki ktorym bedzie mogt wypetni¢ formularz wniosku projektowego on-line.
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Nalezy pamieta¢, ze od momentu otrzymania loginu i hasta potrzebny bedzie jeszcze czas na
wypetnienie formularza wniosku projektowego, a nastepnie wydrukowanie go i dostarczenie
podpisanego wydruku z zatgcznikami do MSZ w terminie wskazanym w Regulaminie konkursu.

10.5. Po uaktywnieniu konta przy kazdym kolejnym wejsciu do portalu polskapomoc nalezy logowaé
si¢ za pomocg nadanego hasta i loginu. Odpowiedni link ZALOGUJ SIE znajduje si¢ w polu
WSPOLPRACUJ Z NAMI na stronie www.polskapomoc.gov.pl.

10.6. Po zalogowaniu sie uzytkownik uzyskuje dostep do formularza wniosku projektowego.

10.7. Projektodawcy zarejestrowani w portalu polskapomoc w roku 2007, 2008 lub 2009, ktérzy
posiadajg juz aktywne konta i do zalogowania sie powinni korzysta¢ z nadanych im przy okazji
wczesniejszych konkurséw loginu i hasta.

10.8. Wypetnienie wniosku on-line

10.8.1. System on-line umozliwia wypetnianie formularza wniosku projektowego w dowolnym trybie
i czasie, jego dopracowywanie, nanoszenie zmian i uzupetnien, tak by ostatecznie dostarczony
do MSZ wniosek w petni odpowiadat zamierzeniom projektodawcy oraz spetniat wymogi
grantodawcy;

10.8.2. Na kazdym etapie wypetniania formularza on-line mozna edytowaé¢ jego zawartos¢, az do
momentu ustalenia wersji ostatecznej i wystania jej do bazy danych MSZ. Umozliwia to funkcja
ZAPAMIETAJ ZMIANY W FORMULARZU. Zapamietanie zmian oznacza, ze po wylgczeniu
(wylogowaniu) i ponownym wigczeniu komputera (zalogowaniu), projektodawca moze
kontynuowa¢ prace nad wypetnianiem formularza wniosku, nie tracac wczesniej
wprowadzonych danych;

10.8.3. Wystanie ostatecznej wersji wniosku nastepuje po naci$nieciu przycisku ,PRZESLIJ” w czesci
podsumowujgcej wniosek. Oznacza to zgtoszenie projektu do konkursu w zarejestrowanym w
systemie on-line ksztatcie. Po naci$nieciu przycisku "PRZESLIJ" projektodawca nie moze juz
dokonywa¢ jakichkolwiek zmian w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER.
Wprowadzenie zmian do formularza opatrzonego numerem bedzie juz wtedy niemozliwe;

10.8.4. Przed naci$nieciem przycisku ,PRZESLIJ” nalezy upewnié sig, ze jest to ostateczna wersja
projektu i ze wszystkie pola sg wypetnione (niewypetnienie pewnych pdl moze skutkowac
brakiem mozliwosci wystania formularza).

10.9. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

10.9.1. Po wystaniu wniosku projektowego on-line do bazy portalu polskapomoc, przed dostarczeniem
go do MSZ, nalezy sprawdzic:

10.9.1.1. czy jest podpisany przez osoby upowaznione (sprawdzi¢ w wypisie z odpowiedniego
rejestru);

10.9.1.2. czy zostat sporzgdzony w odpowiedniej liczbie kopii;

10.9.1.3. czy zatagczniki sg czytelne i sporzadzone po polsku lub w innych jezykach, ale przestane wraz
z ttumaczeniem roboczym na jezyk polski;

10.9.1.4. czy szczegd6towy opis projektu i ew. inne wielostronicowe zatgczniki majg ponumerowane
strony.

10.9.2. Przygotowanie wydruku wniosku do wystania pocztg (kurierem) lub ztozenia w Dzienniku
Podawczym MSZ

10.9.2.1. Kazdg kopie wniosku nalezy spig¢ osobno lub wiozyé do osobnej teczki kartonowej albo
plastikowej, wyraznie zaznaczajac, ktéry egzemplarz jest oryginatem.

10.9.2.2. Catos¢ nalezy umiesci¢ w wyraznie opisanej kopercie, podajac nazwe organizacji i tytut
konkursu, ktérego dotyczy projekt oraz nazwe kraju beneficjenta.
10.9.2.3. Nie nalezy oprawia¢ ani bindowa¢ wniosku.

10.9.3. Nalezy pamieta¢, iz niedostarczenie wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ bedzie
skutkowato niedopuszczeniem go do procedury konkursowej (jako niespetniajgcego wymogow
formalnych konkursu).
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11.

Zataczniki do formularza wniosku projektowego

Do formularza wniosku projektowego nalezy zatgczy¢ wszystkie wymagane w konkursie dokumenty
potwierdzajgce status projektodawcy i umocowanie osob go reprezentujgcych, a takze zatgczniki
obowigzkowe do formularza wniosku projektowego (punkt 5.5. Regulaminu konkursu). Nalezy zwrdécic
szczegoblng uwage na nastepujgce dokumenty:

11.1.

11.2.

11.3.

12.
12.1.

Sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok budzetowy oraz statut podmiotu lub
regulamin wewnetrzny okreslajacy cele statutowe Iub zakres przedmiotowy dziatalnosci
projektodawcy — dokumenty te sg analizowane przy ocenie wniosku projektowego pod katem
zgodnosci proponowanego projektu z celami statutowymi i profilem dziatalnosci projektodawcy
oraz jego zdolnoscig ekonomiczng do realizacji zadan, o ktérych dofinansowanie wnioskuje.

Listy od partnerow zagranicznych uczestniczacych w realizacji projektu (moga by¢ wydruki
faksowe) — stuzg potwierdzeniu realnego zapotrzebowania na projekt ze strony beneficjenta
pomocy z kraju partnerskiego; uwiarygodniajg zaproponowang koncepcje wsparcia,;

Zatgczniki opcjonalne: kopie dokumentdéw uzasadniajgcych cel projektu i wskazujgcych potrzeby
koncowych beneficjentdw, rekomendacje dla projektu, stanowig dodatkowy atut potwierdzajacy
zapotrzebowanie na podjecie proponowanych w projekcie inicjatyw i zaawansowany stopien ich
przygotowania.

Dalsze pytania

W przypadku dalszych pytan nalezy skontaktowac sie z Departamentem Wspodtpracy Rozwojowej
MSZ. Pytania nalezy kierowa¢ na adres: konkurspz201l0@msz.gov.pl lub telefonicznie na
nr +48 (22) 523 89 25.

Zatgczniki:

1. Lista krajow-biorcéw oficjalnej pomocy rozwojowej (ODA) Komitetu Pomocy Rozwojowej
(DAC/OECD)

2. Wzér wniosku do Ministra Finanséw o uruchomienie $rodkéw z rezerwy celowej (dotyczy
administracji rzadowej)
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Zatgcznik nr 2

firmowka wnioskodawcy
Data

Pan/Pani Minister Finansow

Whiosek o uruchomienie rezerwy budzetowej

W zwigzku z art. 133 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.) uprzejmie prosze o uruchomienie Srodkéw w wysokosci ..........
(stownie ....) z rezerwy celowej budzetu panstwa nr 32 na rok 2010 pn. ,....ccoovviiiiiiiiiannnn. wg
nastepujacej klasyfikaciji:

w ztotych
L.p. |[Czes¢ Dziat Rozdziat Paragraf Kwota
1
2
3

Razem

stownie ztotych:

Powyzsze srodki zostang przeznaczone na realizacje projektu w dziedzinie (nalezy napisac,
czego bedzie dotyczyt projekt) pod tytutem (tytut projektu) realizowanego na rzecz (hazwa kraju
partnerskiego).

podpis wnioskodawcy

Akceptacja:
Minister Spraw Zagranicznych
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