Zalgcznik nr 2

Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspotpracy Rozwojowej

\

polska pomoc

Instrukcja wypetnienia formularza projektowego w ko nkursie ,Edukacja rozwojowa 2010”

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.
2.1.1.

dla organizacji pozarz adowych, publicznych i niepublicznych szkét wy zszych,
jednostek naukowo-badawczych, jednostek samorz ~ adu terytorialnego
oraz organéw administracjirz gdowej

Obowi gzujace poj ecia

projektodawca/wnioskodawca — podmiot skladajacy wniosek projektowy w konkursie ,Pomoc
zagraniczna 20107;

wniosek projektowy — oferta ziozona przez projektodawce w postaci formularza wniosku
projektowego (formularz on-line oraz formularz w wersji wydrukowanej) wraz z zalgcznikami;

formularz rejestracji — kwestionariusz wypetniany przez potencjalnego projektodawce z danymi
teleadresowymi w celu uzyskania dostepu do portalu polska pomoc;

konto uzytkownika portalu polska pomoc (http://portal.polskapomoc.gov.pl) — umozliwia dostep do
portalu polska pomoc poprzez indywidualny login i hasto kazdego projektodawcy;

uzytkownik _portalu polska pomoc (http://portal.polskapomoc.gov.pl) — projektodawca/
wnioskodawca, ktory po wypetnieniu formularza rejestracyjnego uzyskat konto i dostep do portalu
polska pomac;

portal polska pomoc (http:/portal.polskapomoc.gov.pl) - system informatyczny stuzacy do
wypetniania wnioskow projektowych w konkursach organizowanych w ramach programu polskiej
pomocy zagranicznej oraz administrowania nimi, dostepny poprzez strone internetowg
www.polskapomoc.gov.pl.

Rejestracja w portalu polska pomoc (dla projekto  dawcéw, ktérzy nie brali udziatu
w konkursie MSZ w roku 2007, 2008 lub 2009)

Wypetnienie formularza rejestracji

Podmiot zainteresowany ztozeniem wniosku projektowego musi najpierw zarejestrowac sie
jako uzytkownik portalu polska pomoc (http://portal.polskapomoc.gov.pl). Formularz rejestracji
znajduje sie na portalu polska pomoc pod odnosnikiem Zarejestruj sie jako nowy uzytkownik
portalu. Do powyzszego odnosnika mozna dosta¢ sie w nastepujacy sposob:

2.1.1.1. poprzez wejscie na strone www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej pola Wspotpracuj

z nami i nastepnie klikniecie na odnosnik Zarejestruj uzytkownika portalu;

2.1.1.2. bezposrednio przez wejscie na strone www.portal.polskapomoc.gov.pl/member;
2.1.1.3. bezposrednio poprzez ogloszenie konkursowe zamieszczone na stronie gtownej MSZ

2.1.2.
2.1.3.

(www.msz.gov.pl) lub na stronie www.polskapomoc.gov.pl, klikajac na element Zarejestru;j
uzytkownika portalu (interaktywny odnoénik w ogtoszeniu).

Po kliknieciu na odnosnik Zarejestruj uzytkownika portalu zataduje sie formularz rejestracji.

Formularz rejestracji sktada sie z pieciu czesci. Rejestrujgcy sie jest zobligowany
do wypetnienia wszystkich wymaganych pél w kazdej z poszczegodlnych czesci formularza.
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2.1.3.1. Rodzaj uzytkownika portalu

W tej czesci rejestrujacy sie wybiera rodzaj podmiotu, ktéry reprezentuje. Wybrana opcja determinuje
rodzaj danych do wypelnienia, ktére znajdujg sie w pozostalych czesciach formularza. Kazdy
rejestrujacy sie podmiot musi podac¢ istotne dla projektu dane stuzace jego identyfikacji i umozliwiajace
korespondencije.

2.1.3.2. Dane uzytkownika portalu

Nalezy poda¢ nazwe podmiotu, ktory jest uprawniony lub upowazniony przez podmiot nadzorujacy do
ubiegania sie o dofinansowanie projektéw. W zaleznosci od typu podmiotu wnioskujacego, nalezy
poda¢ réwniez nazwe organu nadzorujgcego oraz imie i nazwisko szefa organizacji lub przedstawiciela
instytuciji.

2.1.3.3. Dane teleadresowe uzytkownika portalu

Nalezy podaé podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby projektodawcy. Jesli dane adresowe
siedziby nie sg tozsame z adresem do korespondencji dotyczacej projektu, rejestrujgcy sie ma
mozliwo$¢ uzupetnienia danych o te informacje poprzez zaznaczenie opcji Adres do korespondenc;ji nie
pokrywa sie z adresem podanym powyzej. Jesli projektodawca nie posiada np. strony www, pozostawia
wolne miejsce.

2.1.3.4. Dane formalno-prawne uzytkownika portalu

Podmiot rejestrujacy sie wpisuje dane formalno-prawne: status prawny, NIP, REGON, KRS, inne dane
ewidencyjne, takie jak: sposdb finansowania dziatalnosci i roczne wydatki (dane za rok ubiegty) oraz
date rejestracji. Dane te wpisujg tylko te podmioty, ktore posiadajg odpowiednie dokumenty
rejestracyjne.

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

Uzytkownikiem portalu jest podmiot skladajacy wniosek projektowy. Kwestig wewnetrzng danego
podmiotu jest, kto z jego strony dokona rejestracji organizacji na portalu polska pomoc, a takze kto
Z jego strony zostanie wskazany jako osoba do roboczych kontaktéw z MSZ. Wskazane jest jednak,
aby byla to osoba zorientowana odnosnie w kwestii wnioskéw projektowych przygotowywanych przez
podmiot wnioskujgcy. Dodatkowo osoba ta bedzie zarzadza¢ kontem uzytkownika portalu, tzn. bedzie
mie¢ wrazie potrzeby mozliwos¢ tworzenia podkont, np. dla oddzialbw swojej organizacii
zlokalizowanych winnych miastach, krajach Ilub dla innych jednostek administracyjnych
(wydziatow/departamentow) wramach  swojej struktury organizacyjnej, albo jesli nad
przygotowywanymi wnioskami projektowymi bedzie rownolegle pracowac kilka zespotéw.

2.1.4. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i kasowanie konta

Uzytkownik portalu nie bedzie miat mozliwosci samodzielnego dokonywania jakichkolwiek zmian
danych w ww. formularzu rejestracji ani usuniecia juz dostarczonych danych z bazy MSZ. Wszelkie
zmiany danych beda dokonywane jedynie za posrednictwem Departamentu Wspéitpracy Rozwojowej
MSZ. W przypadku zmiany, np. numeru telefonu, adresu do korespondenciji, a takze w celu skasowania
swojego konta, projektodawca powinien skontaktowac sie e-mailowo z Departamentem Wspétpracy
Rozwojowej MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego konta wymagane jest przestanie pisemne;j
prosby do MSZ o zlikwidowanie konta w portalu polska pomoc.

2.1.5. Udzielenie zgody na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych danych
osobowych

Aby rejestracja byla skuteczna, konieczna jest takze zgoda na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych danych osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym.

2.2. Nadanie hastailoginu

2.2.1. Po dokonaniu rejestracji uzytkownik portalu otrzyma login oraz hasto, ktére zostang przestane
na podane w formularzu rejestracyjnym adresy e-mail.

2.2.2.  Konto uzytkownika portalu nie jest aktywowane automatycznie. W celu potwierdzenia danych
po zarejestrowaniu sie nalezy wydrukowa¢ formularz rejestracji i wystaé go faksem
do Departamentu Wspotpracy Rozwojowej MSZ na numer: (0-22) 523 80 74. Konto zostanie
aktywowane dopiero po odebraniu faksu. Nastepnie na wskazany adres e-mail zostanie
wystana wiadomos¢ potwierdzajgca aktywowanie konta oraz danymi do logowania sie
w portalu, tj. hasto i login.
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3. Formularz wniosku projektowego
Wypetniajac wniosek projektowy nalezy pamietac¢, by w opisie projektu, harmonogramie i budzecie
postugiwaé sie tg samg terminologig. Stosowanie tych samych poje¢ utatwi zrozumienie i analize
wniosku.
3.1. Woypelnienie formularza wniosku projektowego
Formularz wniosku projektowego wypetniany on-line w portalu polska pomoc sktada sie
Z nastepujacych czesci:

¢ Wprowadzenie

« Dane uzytkownika portalu

« Projektodawca

« Dane projektu

¢ Kosztizasieg

e Partnerzy

e Opis projektu

¢ Dokumenty, zatgczniki

¢ Uwagi i oswiadczenia

e Podsumowanie
3.2. Dane uzytkownika portalu
Dane w tej czesci formularza wniosku projektowego zapisujg sie automatycznie z formularza rejestracji
w portalu polska pomoc.
3.3. Projektodawca

Nalezy przedstawi¢ podstawowe cele i obszary dziatalnosci projektodawcy oraz wykazaé, iz posiada on
mozliwosci operacyjne i finansowe niezbedne do realizacji zgloszonego projektu. Wskazane jest
odniesienie sie do zasobow (ludzkich, materialnych i finansowych), ktérymi projektodawcy dysponuje
i zamierza wykorzysta¢ w projekcie oraz doswiadczenia w realizacji projektéw o podobnej tematyce,
zasiegu ibudzecie. Nalezy takze przedstawi¢ informacje o wygranych konkursach, przetargach,
prestizowych nagrodach — szczeg6lnie w zakresie edukacji rozwojowej, pozycji w rankingach
branzowych, w tym o osiggnieciach w zakresie realizowanych dotychczas projektéw pomocowych.

3.4. Dane projektu — podstawowe dane identyfikujgce projekt oraz osoby, ktore bedg zwigzane z jego
realizacja, tj.:
3.4.1. Tytut projektu w jezyku polskim i angielskim; tytut projektu powinien nawigzywa¢ do
bezposredniego celu (bezposrednich celow) projektu.
3.5. Data rozpoczecia i zakonczenia projektu

3.5.1. Data rozpoczecia projektu to data rozpoczecia dziatan programowych i administracyjnych
w projekcie, jednak nie wczesniej niz przed terminem oficjalnego (pisemnego) poinformowania
projektodawcy o wynikach konkursu (patrz pkt. 7 Wytycznych dla projektodawcow
ubiegajacych sie o dofinansowanie w konkursie ,Edukacja rozwojowa 2010").

3.5.2. Data zakonczenia projektu to data zakonczenia dziatah programowych i administracyjnych
w projekcie, jednak nie pdzniej niz 31 grudnia 2010 r.
3.6. Dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektu, czyli osoby koordynujgcej projekt,
odpowiedzialnej za kontakt z MSZ, udzielanie wyjasnien odnosnie do wniosku projektowego.
3.7. Koszt i zasieg - informacje dot. kosztow realizacji projektu, zasiegu terytorialnego projektu,
zakresu merytorycznego proponowanych dziatah oraz beneficjenta projektu.

3.7.1. Nalezy zwréci¢ uwage, aby kwota wnioskowanego dofinansowania byla zaokraglona do
petnych ziotych.

3.7.2. Szczeg6towy budzet nalezy przedstawi¢ w odrebnym zalgczniku (przygotowanym
na formularzu MSZ) oraz dotaczy¢ w sekcji ,Dokumenty i zalgczniki”. (patrz pkt. 3.9.4).

3.7.3. Informacje o wkiladzie wlasnym (w zaleznosci od rodzaju wktadu) powinna zawieraé
nastepujace dane:
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3.7.3.1. Zrodta i charakter finansowego wkladu organizacji wnioskujacej lub partnera (np. $rodki
wlasne, koszty pokrywane przez uczestnikow, dotacja przyznana przez ...).

3.7.3.2. Rodzaj wkiadu finansowego, niefinansowego - rzeczowego (np. lokal, sprzet, materiaty) oraz
osobowego (tj. praca wykonywana np. przez wolontariuszy organizacji wnioskujacej lub
partnerdw) wraz z orientacyjng wycena.

3.7.3.3. Woydatki niezwigzane bezposrednio z gtéwnymi celami projektu, np. bilety wstepu do
muzeum dla uczestnikéw wizyty studyjnej, powinny by¢ wnoszone do projektu jako wktad
wiasny.

3.7.4. W polu o nazwie uwagi moggce mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu nalezy wpisaé
wszystkie inne istotne informacje na temat wkladu wlasnego projektodawcy, np. kalkulacje
kosztéw projektu w przeliczeniu na jednego beneficjenta.

3.7.5. ZamOwienia publiczne

Wydatkowanie srodkéw pochodzacych z dotacji MSZ musi by¢ zgodne z przepisami ustawy Prawo
zamowieh publicznych. W formularzu nalezy zaznaczy¢ jedng z dwoch opcji, wskazujac, czy
projektodawca przewiduje badz nie przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego. Zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoOwien publicznych procedura taka jest
obligatoryjna w stosunku do zakupow, ktorych wartosé jest réwna lub przekracza 14.000 euro.

3.7.6.  Zasieg terytorialny projektu
3.7.6.1. Kraj beneficjenta

Uwaga! Poniewaz dziatania z zakresu edukacji globalnej i rozwojowej sg skierowane do polskiego
spoteczenstwa, to krajem, na rzecz ktérego realizowany bedzie projekt, jest Polska.

3.7.7.  Miejsce wykonywania projektu

Nalezy wskazaé region i miejscowos¢, w ktdrych bedzie realizowany projekt. W przypadku, gdy rézne
etapy projektu realizowane sg w roznych miejscach, nalezy wymienic je wszystkie.

3.7.8.  Zakres tematyczny projektu

3.7.8.1. Dziedzina projektu

Z przedstawionej listy nalezy wybra¢ wylgcznie jedng dziedzine projektu: Edukacja rozwojowa.
3.7.9. Beneficjenci projektu

3.7.9.1. Ostateczny beneficjent projektu

Nalezy mozliwie szczegbtowo opisa¢ srodowiska, do ktérych adresowany jest projekt (np. organizacje
pozarzadowe aktywne w dziedzinie edukacji nt. praw cziowieka w miastach powyzej 100 tys.
mieszkancéw, liderzy organizacji studenckich z osrodkéw akademickich we wschodniej Polsce);
doktadng liczbe 0s6b uczestniczacych w poszczegolnych elementach projektu (np. w jednodniowym
szkoleniu wezmie udziatl 25 pracownikOw organizacji z wojewddztw tddzkiego i mazowieckiego), a
takze liczbe os6b, ktére odniosg korzysci z realizacji projektu, cho¢ nie bedg bezposrednio
uczestniczyly w planowanych wydarzeniach (np. dzieki szkoleniom 50 organizacji zostanie
przygotowanych do zlozenia poprawnego wniosku projektowego w ramach konkursu).

3.7.9.2. Uzasadnienie wyboru

Nalezy uzasadni¢, dlaczego wybrano dang grupe beneficjentéw, w tym m.in.: w jakiej znajdujg sie
sytuacji wyjsciowej i jakie sg ich specyficzne cechy.

3.7.10. Zasieg projektu

Nalezy opisa¢ orientacyjnie liczbe oséb, ktére odniosg korzysci z realizacji projektu, cho¢ nie bedg
bezposrednio uczestniczyty w planowanych (np. dzieki szkoleniom 50 organizacji zostanie
przygotowanych do zlozenia poprawnego wniosku projektowego w ramach konkursu).

3.8. Partnerzy

3.8.1.  Gtéwni partnerzy w realizacji projektu

3.8.1.1. Partnerzy w kraju biorcy

Nalezy poda¢ dane dotyczace wszystkich najwazniejszych partnerédw uczestniczacych w realizacji
projektu (partnerzy moga wykonywac czes¢ zadan w projekcie lub partycypowac w kosztach wykonania
projektu) oraz pokrétce przedstawi¢ historie dotychczasowej wspotpracy, a takze informacje o tym, w
jaki sposéb zostata podjeta decyzja o wspdinej realizacji projektu.
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3.8.2. Rola poszczegélnych partneréw w realizacji projektu

Nalezy szczeg6towo okresli¢ role i zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych partnerow w realizacji
projektu. Zgodnie z zasadami wspoéipracy rozwojowej powinni oni np. wykonywaé¢ czes¢ zadah w
projekcie, aktywnie uczestniczyé w przygotowaniu oferty projektowej i/lub partycypowaé w kosztach
wykonania projektu.

3.8.3. Inni partnerzy

Nalezy wskazaé, czy w projekcie przewidywany jest wudziat innych partneréw krajowych
lub zagranicznych, np. innych organizaciji lub instytucji w r6znym stopniu uczestniczacych w realizaciji.
3.8.4. Podwykonawcy

Podwykonawcag w projekcie jest kazdy podmiot, ktéry odptatnie wykonuje okreslong dostawe, ustuge
lub robote budowlang. Jesli realizacja projektu przewiduje przeprowadzenie procedury zamoéwien
publicznych, nalezy wskaza¢ zakres zadan, ktére zostang powierzone wytonionym podwykonawcom.
Zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych procedura taka jest obligatoryjna
w stosunku do zakupow, ktorych wartosé jest rowna lub przekracza 14.000 euro.

3.9. Opis projektu
3.9.1. Wprowadzenie i uzasadnienie

W tej czesci formularza nalezy uzasadnic¢ potrzebe realizacji projektu, w tym przedstawi¢ problem, na
ktéry odpowiada projekt i uzasadni¢, w jaki sposob jego realizacja przyczyni sie do rozwigzania tego
problemu. Ponadto nalezy wykazac¢, ze projekt jest zgodny z zasadami i celami edukacji rozwojowej
oraz Regulaminem konkursu poprzez wskazanie (zacytowanie) konkretnego punktu Regulaminu
konkursu.

3.9.2. Szczegodtowy opis dziatan w projekcie

Szczegodtowy opis projektu nalezy dotgczy¢ w formacie pliku MS Word lub PDF. Powinien on
szczegOtowo przedstawia¢ dziatania ktore bedg podjete przy realizacji projektu wraz z informacjg
o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczestnikbw poszczegoéinych dziatan oraz o osobach
zaangazowanych w realizacje. Planowane dziatania powinny by¢ rozbite na etapy, tak by pokazaé
przyjeta logike (np. przeszkolenie grupy nauczycieli-trenerow rozpoczete od cyklu warsztatow dla
nauczycieli, nastepnie wybér sposrdéd uczestnikbw kandydatéw na trener6w, szkolenie trenerdw,
warsztaty prowadzone przez nowowyszkolonych trenerow, seminarium podsumowujgce) oraz opisane.

Na przykiad:

* 55 jednodniowych warsztatéw dla lideréw i opiekunéw samorzadéw uczniowskich w
Szczecinie
(1 dzien x 20 uczestnikow + 2 treneréw);

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

Dla kazdego przewidzianego w projekcie dziatania nalezy poda¢ mozliwie duzo szczegotow,

odpowiednio:

— w przypadku szkolen — szczeg6towy program szkolenia, liczbe uczestnikéw, liczbe godzin
szkoleniowych, kwalifikacje wyktadowcow; jesli z przyczyn merytorycznych szczegdtowy program
szkolenia (seminarium, konferencji) nie moze zosta¢ zdefiniowany przed rozpoczeciem realizacji
projektu, trzeba opisa¢ zaplanowany proces jego opracowania;

— w przypadku publikacji — zawartos¢ merytoryczng (np. konspekt, spis rozdziatéw), autorow,
parametry techniczne, forme dystrybuciji.

W przypadku zadania | i | opis musi zawiera¢ szczeg6towa propozycje procedury zgtaszania wnioskow
i selekcji projektow, propozycje wysokosci grantow/nagréd, a dodatkowo przy zadaniu | nalezy opisaé
koncepcje zapewnienia wsparcia (merytorycznego i technicznego) przygotowujgcego do udziatu w
konkursie dla organizacji zainteresowanych edukacjg rozwojowg i nieposiadajgcych duzego
doswiadczenia w tej dziedzinie, oraz sposob informowania i promowania konkursu wsrod potencjalnych
beneficjentéw.

3.9.3. Cele projektu
3.9.3.1. cel ogoiny

Nalezy okresli¢ ogélny cel strategiczny, do realizacji ktdrego przyczyni sie projekt. Nalezy wskaza¢ na
powigzanie podanego przez organizacje celu ogdlnego z aktualnym stanem edukacji rozwojowej w
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Polsce. Nie nalezy oczekiwaé, ze realizacja projektu doprowadzi do osiggniecia celu ogdlnego,
powinna jednak istotnie przyczyni¢ sie do osiggniecia celu w jakims$ okreslonym zakresie.

3.9.3.2. cele bezposrednie

Nalezy okresli¢ konkretny cel/cele projektu, ktére projektodawca zamierza osiggna¢ bezposrednio
dzieki realizacji projektu, w szczegolnosci w stosunku do grupy docelowej/beneficjentéw projektu.
Okreslenie celéw musi by¢ adekwatne do srodkéw dostepnych w projekcie (cele nie mogg by¢ zbyt
ambitne) oraz muszg by¢ mozliwe do osiggniecia wraz z zakohczeniem finansowania, ale co do zasady
muszg by¢ diuzsze niz sam projekt. Cele bezposrednie powinny dotyczy¢ kluczowych probleméw oraz
powinno sie je zasadniczo definiowac jako trwale korzysci dla beneficjentow projektu. W miare
mozliwosci nalezy formutowac jeden cel, np.:

Tak nie formutujemy celéw Tak mozemy zapisa ¢ cele
Celem projektu jest: Celem projektu jest:

e zapoznanie uczestnikbw warsztatbw z e wsparcie promowania i nauczania
zalozeniami i celami edukacji dla zagadnien edukacji dla zréwnowazonego
zrbwnowazonego rozwoju; rozwoju przez zwiekszenie swiadomosci i

e podzielenie  sie doswiadczeniem w wiedzy edukatorow i organizacji
dziedzinie pisania projektow z edukacji pozarzadowych;
rozwojowey; e poprawa jakosci sktadanych wnioskéw

« przeprowadzenie trzech szkolen nt. edukacii projektowych z zakresu edukac!l rozwojowe)
rozwojowej dla liderow miodziezowych w przez organizacje pozarzadowe;
woj. mazowieckim; e podniesienie kwalifikaciji liderow

miodziezowych ~w  dziedzinie  edukaciji
rozwojowej w woj. mazowieckim;

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

3.9.3.3. Zakiladane rezultaty projektu i monitorowanie ich osiggniecia

Nalezy okresli¢ zakladane, konkretne rezultaty projektu oraz w jaki sposéb zostanie zagwarantowanie
ich osiggniecie. Wskazane jest uwzglednienie zaréwno rezultatow czastkowych, jak i koncowych (ktére
zostang osiggniete w momencie zakonhczenia projektu — np. wplywu, jaki realizacja projektu bedzie
miata na beneficjentow z danego regionu lub grupy wiekowej; zmian, ktore zaistniejg dzieki realizaciji
projektu). Zaktadane rezultaty musza wynikac z dziatan, ktére beda realizowane w projekcie.

Przyktadowo celem bezposrednim projektu jest Podniesienie kwalifikacji liderbw organizacji
pozarzgdowych z wojewddztwa mazowieckiego w dziedzinie edukacji rozwojowej. Zakladane rezultaty:

e 30 lideréw organizacji pozarzadowych zostanie wyposazonych w odpowiednig wiedze i
materiaty dydaktyczne do prowadzenia zaje¢ z edukacji rozwojowej w woj. mazowieckim
(dziataniem byt cykl szkolen i warsztatow);

» 15 organizacji pozarzadowych z woj. mazowieckiego wzmocni swoj potencjat i aktywnosc¢
w dziedzinie edukacji rozwojowej;

* w 8 szkofach $rednich woj. mazowieckiego wzrosnie liczba uczniow podejmujacych
wiasne inicjatywy nt. globalnych probleméw wspoiczesnego swiata, sytuaciji mieszkancow
krajow globalnego Potudnia (dziataniem byly zajecia przeprowadzone przez uczestnikow
szkolen i warsztatow);

5 liderbw organizacji pozarzadowych uzyska kwalifikacje do prowadzenia szkolen i
warsztatéw z zakresu edukacji rozwojowej (dziataniem byly szkolenia oraz praktyka w
szkotach srednich).

3.9.3.4. Monitoring wewnetrzny i ewaluacja projektu

Ten punkt dotyczy dziatan monitorujgcych przeprowadzanych przez realizatorow projektu, a nie dziatan
monitorujacych czy kontrolnych ze strony MSZ. Nalezy przedstawi¢, w jaki sposéb (jakimi metodami,
jak czesto, przy pomocy jakich osob) projektodawca zamierza na biezaco sprawdzac stan realizaciji
projektu i wydatkowania s$rodkéw. Powinno to pomoOc zapobiec ewentualnym opdOznieniom,
odstepstwom od zaplanowanego kosztorysu oraz niepetnemu osiagnieciu przyjetych celdw i rezultatéw
projektu.
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Przedstawiajac informacje dot. monitoringu projektu, nalezy w miare szczegotowo opisaé: w jaki sposob
wnioskodawca (koordynator) bedzie kontrolowal, czy projekt przebiega zgodnie z planem; jak mierzone
bedzie osiggniecie celow.

3.9.3.5. Trwatos¢ projektu

Majac na uwadze zasade trwatosci opisang w pkt. 2.2.8. Wytycznych dla projektodawcow nalezy
wykazag, ze:

— projekt (jego formuta/cele/zatozenia/charakter osiggnietych rezultatow) umozliwi beneficjentom

projektu korzystanie z jego rezultatow po zakonczeniu realizacji projektu lub/i kontynuacje/podijecie
dalszych dziatan réwniez bez koniecznosci zewnetrznego dofinansowania;

—  projekt przyczyni sie do wzmocnienia potencjatu i wzmocnienia instytucjonalnego beneficjentow.
3.9.3.6. Ochrona srodowiska

Nalezy okresli¢, jaki wplyw na $rodowisko przyrodnicze bedzie miata realizacja zaproponowanego
projektu oraz jak zostanie zrekompensowany ewentualny negatywny wptyw.

3.9.3.7. Proponowany termin monitoringu (ze strony MSZ)

Podczas realizacji projektu MSZ zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia monitoringu jego
wybranych elementéw. Projektodawca powinien poda¢ proponowang date/daty wizyty pracownika MSZ
(przewidywany termin waznego wydarzenia w trakcie realizacji projektu, np. inauguracja Tygodnia
Edukacji Globalnej, pokaz filméw dot. fair trade, uroczyste zakonczenie szkolenia, konferencja). Jesli
termin lub lokalizacja nie zostaly jeszcze ustalone, odpowiednie pola mogg pozostaé puste. Informacje
o terminie monitoringu bedzie mozna uzupetni¢ na etapie realizacji projektu.

3.9.4. Dokumenty, zatgczniki

W tej czesci formularza wniosku projektowego nalezy dotaczy¢ on-line nastepujgce dokumenty:
3.9.4.1. Obowigzkowe (przygotowane wylgcznie na zatgczonych wzorach formularzy MSZ):
3.9.4.1.1 Budzet projektu;

3.9.4.1.2 Sposobb zarzadzania projektem;

3.9.4.1.3 Harmonogram projektu;

3.9.4.1.4 Zdolnos¢ operacyjna.

3.9.4.2. Obowigzkowe (przygotowane na dowolnym formularzu):

3.9.4.2.1 CV koordynatora projektu;

3.9.4.3. Zalgczniki wskazane jako obligatoryjne stanowig integralng czes¢ wniosku projektowego.
Oferty, ktére nie bedg zawieraly zalacznikow wymienionych jako obowigzkowe, zostang
uznane za niepetne i zostang odrzucone jako niespetniajace wymogéw formalnych konkursu;

3.9.4.4. Zalaczniki opcjonalne, uzupetniajgce oferte projektowa, powinny zosta¢ zatgczone w wersji
papierowej do wydruku wniosku on-line (patrz pkt 5.8 Regulaminu konkursu).

4, Przygotowanie zat acznikobw — bud zetu, harmonogramu, sposobu zarz gdzania projektem i
CV koordynatora

4.1. Budzet projektu

4.1.1. Budzet projektu nalezy sporzadzi¢ w polskich ziotych wedtug zalaczonego formularza
(w formacie pliku MS Excel).

4.1.2. W budzecie powinny by¢ wydzielone poszczegdlne dziatania zaplanowane w ramach projektu
(np. ,5 jednodniowych warsztatow dla samorzgdoéw uczniowskich w Szczecinie — 1 dzien x 20
uczestnikbw + 2 treneréw” — w kolejnych wierszach wymieniamy koszty zwigzane z
transportem na miejsce warsztatu, dojazdem uczestnikdw, materiatami dla uczestnikow,
zakwaterowaniem...).

4.1.3. Osobny dziat stanowig koszty administracyjne projektu (np. koszty bankowe, koszty zwigzane
z koordynacjg projektu, ksiegowoscig, czynszem za wynajem biura Dotowanego
lub partnerdw, optaty za telefon, Internet, oplaty za elektrycznos¢ itp.). Koszty administracyjne
to koszty realizatora projektu i jego partneréw niezbedne dla zrealizowania i zarzadzania
projektem, scisle z nim powigzane, czyli takie, ktérych projektodawcy by nie ponosili, gdyby
nie podjeli sie realizacji projektu (np. nie jest kosztem kwalifikowanym sprzatanie biura
Dotowanego, ale jesli w ramach projektu organizuje sie cykl szkolen w biurze dotowanego, to
oplata za utrzymanie porzgadku pomieszczenia moze by¢ czescig programu — a nie kosztem
administracyjnym).
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4.1.4. Budzet powinien wyraznie pokazywa¢ sposéb wyliczenia kosztéw np.: zakwaterowanie
u rodzin (10 os6b x 7 dni x 5 z}); koszt jednostkowy — 5 zt jednostka — oséb/dzien ilos¢
jednostek — 70 koszt catkowity — 350,00 zi.

4.1.5. Budzet powinien pokazywa¢ wktad wtasny projektodawcéw oraz zrédia jego pochodzenia.
W rubryce ,zrodto finansowania” nalezy okreslic pochodzenie wktadu wiasnego. Jesli
planowane jest uzyskanie dotacji/grantow/dofinansowania z innych zrodet, nalezy wyraznie
zaznaczyc, czy srodki te sg juz przyznane, czy dopiero wnioskowane.

4.1.6. Whkiad wlasny moze by¢ wkiadem finansowym lub niefinansowym. Za wkilad niefinansowy
tj. rzeczowy i osobowy uwaza sie wniesienie okreslonych sktadnikow majatku do projektu nie
powodujacych faktycznego wydatku pienieznego. Jako wkiad rzeczowy i osobowy wnoszone
mogq by¢: koszt wykorzystania pomieszczenh i lokali, wyposazenie imaterialy, badania,
nieodptatna dobrowolna praca.

4.1.7. W przypadku wnoszenia na rzecz projektu wkladu rzeczowego konieczne jest przestrzeganie
nastepujacych warunkow:

4.1.7.1. wartos¢ wkladu rzeczowego musi zosta¢ oszacowana w taki sposéb, aby mozliwe byto
przeprowadzenie nalezytej oceny lub audytu przez niezalezng jednostke;

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

4.1.8. Szczegodtowe ograniczenia dotyczace poszczegoélnych pozycji budzetowych okreslajg Ogélne
warunki umowy dotacji udzielanych ze $rodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz
Regulamin konkursu. Zasadami wynikajgcymi z Ogdinych warunkéw umowy dotacji powinni
kierowac sie projektodawcy z administracji panstwowej.

4.2. Harmonogram

W harmonogramie projektu nalezy wpisaé poszczegoélne dziatania izaznaczy¢, podajac doktadne
terminy, w jakim okresie zostang zrealizowane. Harmonogram musi odzwierciedla¢ i wyszczegolniac¢
kolejne etapy realizacji przedsiewziecia zgodnie z podzialem na dziatlania okreslone w budzecie
projektu.

4.3. CV koordynatora projektu

Do CV nalezy dotaczyé oswiadczenie koordynatora, iz w przypadku otrzymania przez projektodawce
dofinansowania na projekt, zobowigzuje sie on/ona do petnienia funkcji koordynatora projektu
(podpisane w wersji papierowej).

4.4. Sposo6b zarzadzania projektem

Tabela przedstawiajgca sposob zarzadzania projektem powinna obejmowac¢ informacje o jego
strukturze, zarzadzaniu finansowym, zarzadzaniu jako$cig, zasobami ludzkimi i danymi. Pozwala
projektodawcy wykazaé¢ sie zapleczem technicznym niezbednym do realizacji projektu oraz wskazaé
dane wszystkich os6b (imie i nazwisko), ktére beda zaangazowane w wykonanie projektu, wraz
z zakresem ich obowigzkow i kwalifikacjami zawodowymi.

Spos6b zarzadzania projektem powinien okreslaé, na jakich zasadach bedzie oparte ewentualne
partnerstwo, na czym bedzie polegata wspotpraca z wszystkimi potencjalnymi partnerami, w jakim
stopniu partnerzy bedg wigczeni w przygotowanie i realizacje projektu. Nalezy takze zdefiniowac
spos6b monitorowania realizacji projektu, a takze dostosowania do potrzeb beneficjentéw (ktére mogg
na etapie jego wykonania ewoluowac). Mozna dotaczy¢ schemat graficzny struktury (zatgczany tylko w
wersji papierowej).

4.5. Uwagii oswiadczenia

Tutaj projektodawca moze wnie$¢ uwagi dotyczace formularza wniosku projektowego. Nalezy ziozy¢
takze stosowne oswiadczenia, ktére sg niezbedne do udziatu w procedurze konkursowej i dotycza;:

4.5.1. zgodnosci proponowanego w projekcie zadania z dziatalnosciag statutowa organizaciji;

45.2. pobierania lub niepobierania optat w ramach skfadanej oferty od adresatow/ uczestnikdw
projektu;

45.3. terminu zwigzania oferta, czyli terminu obowigzywania waznosci skladanego wniosku
projektowego lub terminu granicznego, po ktérym wdrazanie projektu z réznych powodow
nie moze sie juz odby¢;

45.4. zgodnosci podanych informacji z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
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455. wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osobowych zawartych we wniosku, dla
potrzeb zwigzanych z postepowaniem o udzielenie dofinansowania (zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz 883 z p6zn. zm.).

5. Drukowanie formularza wniosku projektowego

Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZ (po naci$nieciu przycisku Przeslij) uzytkownikowi
pokazuje sie polecenie Wydrukuj projekt.

Wydrukowany wniosek projektowy powinien zostaé podpisany i dostarczony do MSZ wraz
z odpowiednimi zatlgcznikami w trzech egzemplarzach, zgodnie z pkt 5.5. Regulaminu konkursu.
6. Dalsze pytania

W przypadku dalszych pytan nalezy skontaktowac¢ sie z Departamentem Wspédipracy Rozwojowej MSZ.
Pytania nalezy kierowaé na adres: polskapomoc@msz.gov.pl lub telefonicznie pod nr +48 (22) 523
83 04.
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