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Wprowadzenie

Niniejszy przewodnik jest przeznaczony dla organizatoréw miedzynarodowych i miedzyregionalnych
projektéw, planujacych realizacje projektéw w ramach metody LEADER. Przygotowujac i realizujac
miedzynarodowe i regionalne projekty nalezy kierowac sie odpowiednimi zasadami, jednakze obszary
miedzynarodowy i regionalny majg wiele wspdlnych aspektéw. Sukces zaréwno duzego, jak i matego
projektu zalezy od odpowiedniego planowania. Celem niniejszego poradnika jest dostarczanie
wskazéwek dotyczacych planowania i wdrazania udanych miedzynarodowych i regionalnych projektow
wspotpracy terytorialnej.

Realizacja miedzynarodowych i miedzyregionalnych projektéw ma wiele zalet:

e wzmacnia potencjat cztonkéw organizacji, waznych w warunkach rosngcej globalnej konkurencji;

e stwarza mozliwosci do czerpania nowych pomystéw poprzez uczenie sie od siebie, wymiane
pomystéw i dyskusje z partnerami;

e pomaga znalezé nowych partneréw biznesowych, politycznych sojusznikéw lub partneréw w tej
samej dziedzinie;

e uczestnictwo w europejskiej sieci stowarzyszen, nawigzanie kontaktéw w innych panstwach UE;

zdobycie nowych umiejetnosci i kompetencji.

Miedzynarodowe i regionalne projekty, finansowane za pomoca $Srodkdow LEADER s3g doskonatg okazjg
do wykorzystania wyzej wymienionych zalet. Metodologia tego przewodnika akcentuje aspekty
przygotowawcze projektow miedzynarodowych.



Przygotowanie projektu

Miedzynarodowy i regionalny kontekst planowania

Miedzynarodowe i miedzyregionalne projekty realizowane sg w inny sposdb niz projekty realizowane we
wtlasnym kraju i bez partnera. Ze wzgledu na te rdznice nawet najbardziej doswiadczeni kierownicy
projektéw mogg napotkac trudnosci podczas realizowania miedzynarodowych i regionalnych projektéw.

Okolicznosci, majace wptyw na planowanie i realizacje miedzynarodowych i regionalnych projektow:

4 Wspétpraca z partnerami z réznych krajow, obejmujaca ludzi z réznych srodowisk kulturowych i
mowiacych réznymi jezykami.

4 Duze odlegtosci zmuszajg do bardzo dobrego planowania i podtrzymywania regularnej
komunikacji za pomocg narzedzi takich jak e-mail, portale internetowe, telefon, Skype, etc.
Zauwaz, ze czesto cisza ze strony partnera oznacza brak dziatan w ramach projektu.

v Zdefiniowanie i osiggniecie rezultatéw projektu w wyznaczonym terminie i w ramach budzetu
jest wyzwaniem dla organizatorow miedzynarodowych projektéw, ze wzgledu na nieoczekiwane
okolicznosci zwigzane z polityka fiskalng, porzagdkiem prawym i innymi prawnymi regulacjami.

4 Najczesciej stosowang metodg jest zwrot wydatkdow. Ale nawet otrzymujac zaliczke nalezy
odpowiednio zaplanowac przeptyw srodkéw finansowych, posiada¢ wystarczajgce zasoby
finansowe i uzgodni¢ dogodne terminy pfatnosci z dostawcami towardw i ustug, tak aby wszystkie
dziatania odbyty sie w terminie i prawidtowo.

v Miedzynarodowe projekty sg czasochtonne, nalezy wiec zaplanowaé wystarczajgcy ilo$¢ czasu
na realizacje dziatan. Planujac kazdg czynno$¢ warto zapewni¢ sobie dodatkowy czas tzw.
"bufor", ktdry zapewni ptynng realizacje dziatan projektowych.

Planujac realizacje miedzynarodowych i regionalnych projektéw warto zwréci¢ uwage na wyzej
wspomniane aspekty.

Idea projektu

Planujac projekty miedzynarodowe i regionalne najwazniejsza jest odpowiedz na pytanie: jaki jest cel
tego projektu.

Przypomnijmy, ze celem koncepcji LEADER jest wspieranie lokalnych inicjatyw i partnerstwa poprzez
wspotprace i wymiane najlepszych praktyk w dziedzinie rozwoju obszaréw wiejskich.



Miedzynarodowe i regionalne projekty, realizowane przez Lokalne Grupy Dziatania, powinny:
wspierac¢ wspodlne dziatania partneréw;
korelowa¢ z wymogami strategii uczestniczacych w projekcie partneréw;

by¢ realizowane w jednym lub wszystkich obszarach partnerskich;
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by¢ jawne (non-profit) — przynosié¢ korzysci spoteczne i odpowiadaé potrzebom publicznym, a
bezposrednimi beneficjentami sg osoby dziatajace i (lub) zamieszkujgce na terenie LGD.

Projekt jest wartosciowy, gdy pomaga rozwigza¢ konkretny problem, np. w jaki sposdb przyciggnaé
turystow do miasta, jak zorganizowac ochrone dawnych rzemiost, dziedzictwa kulturowego oraz w jaki
spos6b zaangazowac ludzi w proces podejmowania decyzji waznych dla wspdlnoty. Miedzynarodowe i
miedzyregionalne projekty dajg mozliwos¢:

e 7Znalezienia nowych sposobéw rozwigzania problemu. Rozwigzujgc problemy nalezy szukac
najnowszych i najlepszych przyktadéw na $wiecie. Mozna to osiggna¢ dzieki miedzynarodowej i
miedzyregionalnej wspotpracy.

e Rozwigzania lokalnych problemdéw. Miedzynarodowe i miedzyregionalne projekty sg korzystne
dla lokalnych grup dziatania, wtedy gdy dazg do znalezienia dobrych praktyk, ktére pomoga
rozwigzac lokalne problemy.

Kryteria kwalifikowania oraz wymogi finansowania moga by¢ rézne w réznych krajach, warto wiec
dowiedziec sie, jakie dziatania bedg odpowiada¢ Twoim partnerom.

Zastanawiajac sie nad pomystem na miedzynarodowy i miedzyregionalny projekt rekomendujemy:

Planowanie miedzynarodowego i miedzyregionalnego projektu

1. | Analiza problemu Identyfikacja podstawowych probleméw oraz mozliwosci ich
rozwigzania, okreslenie zwigzku przyczynowo - skutkowego.

2. | Analiza stron Identyfikacja grup i instytucji, majgcych wptyw na dziatania
zainteresowanych projektu i tych na ktére bedzie miat wptyw sam projekt.
3. | Analiza zadan Przeformutowanie problemdéw w zadania, narzedzi w okreslenie
celu.
4. | Wybor strategii Okreslenie réznych sposobdw realizacji zadan, sformutowanie

celu projektu ijego przeznaczenia.



Analiza problemu jest konieczna w celu:

4 wyboru jednego podstawowego problemu;

4 przeanalizowania wszystkich zwigzanych z nim okolicznosci;

v zidentyfikowania innych probleméw i konsekwencji wzajemnych potgczen.

v stworzenia warunkéw do wyrazenia opinii przez wszystkich uczestnikéw i strony zainteresowane;
4 odnalezienia wspélnego interesu w rozwigzaniu podniesionego problemu przez potencjalnych

uczestnikdw i partnerédw oraz wyrazenia zgody na idee i cel projektu.

Zaden problem nie jest problemem samym w sobie - jest to zawsze cze$é taricucha przyczynowo-
skutkowego. Analiza problemu i okreslenie korelacji ,problem - skutek" oraz konkretne ich opisanie jest
podstawg prawidtowej struktury projektu.

Wazne jest, aby poprawnie sformutowad gtéwny problem — tzw. "punktu wejscia". Jesli problem zostat
sformutowany btedne, rozwigzania rowniez bedg btedne. Dlatego wazne jest, aby prawidtiowo wybrac
problem i opisac go tak precyzyjnie jak to tylko mozliwe.
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Strony zainteresowane to rézne grupy oséb, organizacji lub instytucji, ktdre w sposéb pozytywny lub
negatywny wptyng na postepy i rezultaty projektu.

Analiza stron zainteresowanych jest niezbedna w celu:
e identyfikacji probleméw i potrzeb potencjalnych partneréw i uczestnikow;
e zbudowanie poczucia wtasnosci projektu przez strony zainteresowane i partneréw;
interesariuszy i organizacja partnerska z posiadania danego projektu;
e zapewnienia bardziej sprzyjajgcych warunkéw dla ciggtosci i rozwoju projektu



W czasie analizy stron zainteresowanych nalezy postawic nastepujace pytania

v Jakie sg oczekiwania i opinie zainteresowanych stron na temat zadan miedzynarodowego lub
regionalnego projektu?

4 Jakie korzysci moze otrzymad strona zainteresowana z zaangazowania w miedzynarodowy lub
regionalny projekt?

4 Jakie zasoby strony zainteresowanej mogg by¢ zaangazowane w miedzynarodowy lub regionalny
projekt?

4 Jakie potrzeby strony zainteresowanych mogg by¢ sprzeczne z miedzynarodowym lub regionalnym
projektem?

4 Jaki jest zwigzek pomiedzy strong zainteresowang a innymi grupami stron zainteresowanych?

Zainteresowane strony mogg by¢ pogrupowane w zaleznosci od roli w projekcie: beneficjenci (grupa
docelowa), grupa wykonawcza i decydenci.

Wspdlnoty wspdtpracujgce na terenach Lokalnych Grup Dziatania w ramach realizowanego projektu s3
najwazniejszymi stronami zainteresowanymi. Dlatego warto przedyskutowac temat miedzynarodowego
lub projektu oraz planowane dziatania z zarzgdem wspétpracujacych LGD. Wazne jest, aby zostat on
zaakceptowany przez wiekszos¢ cztonkéw zarzagdu LGD.

Inni zainteresowani uczestnictwem w miedzynarodowym i miedzyregionalnym projekcie bedg zaleze¢ od
tematyki projektu, rodzaju dziatalnosci. Mogg to by¢ przedstawiciele lokalnych wtadz, lokalni
przedsiebiorcy, mtodziez, instytucje edukacyjne i kulturalne, rzemieslnicy, rolnicy i inni.

Zadania — to konkretne twierdzenia, szczegétowo opisujgce sposoby wdrazania celow.

Po przygotowaniu tzw. Drzewa problemdw, hierarchia przyczyny i skutkow (drzewo probleméw)
przeksztatca sie w hierarchie zadan i celéw (drzewo zadan). Relacje ,przyczyny i skutku” znajdujgce sie
w drzewie probleméw zmieniajg sie w relacje ,narzedzi i rezultatow” w drzewie zadan, ktére s3
doktadnie zdefiniowane poprzez przeformutowywanie problemdéw. Analiza problemu pokazuje
negatywne aspekty obecnej sytuacji, a analiza zadan - oczekiwane pozytywne aspekty przysztej sytuacji.



Aby zadania mogty zostac zrealizowane musz3a spetnia¢ 5 kryteriow:

Konkretne

tatwe do
oszacowania

Osiagalne

Realne

Okreslone w
czasie

Zadania muszg byc¢:
Konkretny etap powinien dotyczy¢ tylko jednej dziedziny.

Mozliwe do oceny przy uzyciu konkretnych kryteridw, wskaznikdw.

Kompetencje organizacji i partnerow muszg by¢ wystarczajgce do osiggniecia
rezultatow.

Zadania muszg by¢ mozliwe do realizacji dla danego zespotu w okreslonym czasie,
muszg by¢ realistyczne i wykonalne.

Zadania muszg by¢ realizowane w Scisle okreslonym czasie.

Biorgc pod uwage wszystkie powyzsze kryteria, wymienione zadania powinny by¢ podzielone na

konkretne kroki - dziatania, ktdre s3 tatwiejsze do zaplanowania i monitorowania ich realizacji.

Analiza strategii projektu jest niezbedna do:

4 Wyboru strategii projektu, zdefiniowania co zostanie uwzglednione w miedzynarodowym i

miedzyregionalnym projekcie.

4 Zaplanowania i zorganizowania projektu.

v Okreslenia sposobdw, metod (alternatyw) rozwigzania problemu.

4 Przeanalizowania odrebnych metod rozwigzania problemu.

Czynniki ograniczajgce wybor strategii, jej charakteru, zakresu i ztozonosci:

® Zgodnos$¢ z dokumentami i priorytetami obowigzujgcymi w danym kraju;

e Zgodnosc¢ z priorytetami regionalnymi (w zaleznosci od lokalnych strategii rozwoju, strategii

rozwoju LKD i innych dokumentdw);

e Zgodnos$¢ z celami i kompetencjami organizacji przygotowujacej projekt;

* Korzysci i motywacja grupy docelowej;

* Wysokosé srodkow finansowe przeznaczonych na wdrozenie jednego projektu;

¢ Stosunek kosztéw do korzysci (finansowy i ekonomiczny);



e Wptyw dziafan i rezultatéw na otoczenie;
* Techniczne aspekty realizacji projektu;
e Zasady i kryteria jednostki finansujacej.

Jesli wszystkie wymienione wyzej kroki zostang uwzglednione idea miedzynarodowego i regionalnego
projektu bedzie wyraznie ukierunkowana na zaspokojenie potrzeb lokalnej spotecznosci, rozwigzanie
kluczowych problemdw, ponadto zostang okreslone rézne mozliwosci realizacji projektu i istniejgce
ograniczenia.

Pomysl o tym w jaki sposéb rezultaty projektu beda wykorzystane po zakonczeniu projektu i jego
finansowania. Co moagtbys zrobi¢ w trakcie realizacji projektu, aby wiedza, ustugi, produkty byty
wykorzystywane po jego zakornczeniu.

Poszukiwania partneréw

Potencjalni partnerzy najczesciej uwidaczniajg sie w czasie analizy stron zainteresowanych. Jak juz
wspomniano, najlepiej szukac partneréw wsrdd tych organizacji lub grup, ze strony ktdrych projekt zyska
najwieksze poparcie i ktérych dziatalnosé jest zwigzana z problematyka projektu.

Partnerzy miedzynarodowych projektow wspétpracy dla Lokalnych Grupy Dziatania

v Co najmniej jeden partner (LKD) z terytorium Unii Europejskiej lub krajow trzecich

4 Partnerem moze zosta¢ takze LKD dziatajgca na terytorium Litwy, ktorej przyznano wsparcie na
wdrozenie strategii.

W kazdym razie zawsze pojawia sie pytanie o najlepszy czas na wigczenie do projektu partnerdw.
Prawidtowa odpowiedz brzmi: jak najwczesniej. Jednakze idea projektu musi by¢ jasna.

Nawet jesli idea projektu zostata juz sformutowana, badz elastyczny i pozwdl partnerom przyczynic sie

do jej rozwoju. W ten sposéb projekt bedzie odzwierciedlaé potrzeby wszystkich partneréow.

Znalezienie wiarygodnego i odpowiedzialnego miedzynarodowego lub regionalnego partnera nie jest
tatwe, dlatego zalecamy skorzystanie ze sprawdzonych metod.



Metody poszukiwania partneréw

4 Przygotuj podsumowanie projektu, ktore bedziesz mogt przedstawi¢ zainteresowanym stronom
(wskazowki jak przygotowaé podsumowanie miedzynarodowego lub miedzyregionalnego projektu
znajdujg sie w zatgcznikach).

4 Zaproponuj wspoétprace partnerom poprzednich miedzynarodowych lub miedzyregionalnych
projektéw (sprawdzeni partnerzy sg najbardziej godni zaufania).

4 Dowiedz sie, z jakimi miastami zagranicznymi wspétpracuje twoja gmina, zwrd¢ sie do niej z
prosba o pomoc w znalezieniu partneréw za granica.

4 Szukaj partneréw w bazach danych (np. Europejska Sie¢ na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich), na
miedzynarodowych konferencjach tematycznych, itp.

Wybieraj partneréw wedtug zasady podobieristwa (wyzwania, charakterystyka obszaru, warunki
spoteczo-ekonomiczne)

Przygotuj atrakcyjng prezentacje swojej lokalnej grupy dziatania, przedstaw swoje interesy
(zalecany formularz w zatacznikach).

Czynniki wazne przy wyborze partnera

Umiejetnosci i Co majg do zaoferowania? Czy majg solidne umiejetnosci i zasoby (pieniezne
zasoby i niepieniezne)?

Dodatkowe Czy umiejetnosci i zasoby partnera mogg przynies¢ dodatkowe korzysci realizujac
korzysci miedzynarodowy i miedzyregionalny projekt?

Motywacja Jaka jest jego motywacja - materialna, spoteczna i psychologiczna?

Reputacja Czy zdota wywigza¢ sie ze zobowigzan? Czy posiada doswiadczenie

w miedzynarodowych i miedzyregionalnych projektach?

Formalne wymagania odnosnie partnerow
Podpisanie umowy o wspotpracy, ktdra zobowigzuje do wspdlnej realizacji projektu.

v Zapewnienie odpowiedniego Zrédta finansowania dla projektu — fundusze pomocowe, posiadane
fundusze, pozyczone fundusze, i (lub) fundusze otrzymane od zagranicznych partneréw (wysokos¢



wkfadu partnera zagranicznego powinna by¢ okreslona w umowie o wspotpracy)

v Zobowigzac sie, jesli istnieje mozliwos¢ ubezpieczenia, do dtugoterminowego ubezpieczenia
nieruchomosci, na zakup lub budowe ktérego przeznaczone beda fundusze pomocowe, na okres
nie krétszy niz 5 lat od dnia podpisania umowy o finansowanie: na czas realizacji projektu —
ubezpieczenie na najwiekszg wartos$é odtworzeniowg przed wszelkimi ewentualnymi zagrozeniami,
po zakonczeniu realizacji - na wartos¢ rezydualng, w zaleznosci od czasu uzytkowania i
obowigzujgcych norm zuzycia nieruchomosci.

4 Przeznaczenie odpowiednich srodkéw pienieznych na realizacje projektu.

Nalezy pamietaé, ze regionalne lub miedzynarodowe partnerstwo opiera sie na relacjach osobistych i
kontaktach. Wazne sg emocje, wrazenia, wzajemne zrozumienie.

Wszyscy partnerzy sg odpowiedzialni za realizacje zadan i zarzadzanie finansami wedtug zasad
przewidzianych w umowie o wspétpracy. Dlatego juz na samym poczatku wazne jest, aby prawidtowo
zdefiniowac zobowigzania partnera koordynujgcego i innych partnerow.

Srodki LEADER przewidujg finansowanie dziatalnoici przedprojektowej. Stwarza to mozliwos¢
zorganizowania spotkania z potencjalnymi partnerami projektu. Warto wykorzysta¢ te okazje do
omowienia ostatecznych ustalen.

W czasie spotkania z partnerami zaleca sie sporzadzenie protokotu lub memorandum partnerskiego,
ktére zostanie podpisane przez wszystkich uczestnikdw spotkania. Jest wymdg obowigzkowy w
projektach miedzynarodowych. Dokument ten powinien zawieraé¢ wszystkie najwazniejsze ustalenia,
zobowigzania i inne wazne informacje.

Gtéwnym partner koordynujacy przyjmuje najwiekszg odpowiedzialnos¢ za zapewnienie sprawnego
przebiegu wspotpracy i prawidtowa realizacje projektu. Obejmuje to rozpoczecie rozmdéw miedzy
partnerami i ich witgczenie do wspodtpracy.

Koordynujgcy partner powinien

v Doktadnie zapozna¢ sie z dokumentami regulujgcymi finansowanie miedzynarodowego
i miedzyregionalnego projektu.

Posiadac dogtebng wiedze na temat projektu.
Posiadac odpowiednie zasoby ludzkie i finansowe do planowania i zarzgdzania projektem.

Potrafi¢ prowadzi¢ negocjacje z partnerami w zakresie ich roli i odpowiedzialnosci w projekcie.
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By¢ elastyczny i przygotowany do radzenia sobie z nieprzewidzianymi okolicznosciami.



4 Regularnie informowac partneréw o przebiegu proceséw, zmianach i wyzwaniach.

v Upewni¢ sie, ze wszyscy partnerzy sg poinformowani o wymogach dotyczacych sktadania
sprawozdan, zasad protokotowania, przestrzegania terminow.

Jesli jestes partnerem powinienes:

4 Aktywnie uczestniczy¢ w procesie formutowania tematu projektu.

<

W wyznaczonym terminie przekazaé informacje i dokumenty wymagane przez partnera

koordynujacego.

Regularnie informowadé partnera koordynujgcego o przebiegu gtéwnych proceséw.
Doktadnie okresli¢ swojg role i zobowigzania wynikajgce z udziatu w projekcie.

By¢ elastyczny i przygotowany do radzenia sobie z nieprzewidzianymi okolicznosciami.

Nieustannie informowac partnerdow o przebiegu proceséw, zmianach i wyzwaniach.
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Wywigzywa¢ sie zobowigzan wynikajacych z wymogdéw dotyczacych sktadania sprawozdan, zasad
protokotowania, przestrzegania termindw.

W opisie projektu wyraznie podkreslone powinny by¢ zalety wynikajgce ze wspoétpracy miedzynarodowej
i miedzyregionalnej. Nalezy okresli¢, w jaki sposéb kazdy z partneréw przyczyni sie do realizacji
projektu i jakie korzysci otrzyma.

Dziatania w ramach projektu

Doswiadczenie w zarzgdzaniu projektem pokazuje, ze powodzenie projektu w o okoto 50 proc. zalezy od
szczegdtowego planowania, 30 proc. - efektywnosci wdrazania i 20 proc. -od warunkéw zewnetrznych.

Im lepiej od poczatku zaplanowany projekt tym tatwiej go realizowac zespotowi projektu.
Szczegbdtowe planowanie pozwala:
e Wszystkim partnerom jasno zrozumiec cel projektu;
e Wszystkim partnerom jasno zrozumiec¢ ich indywidualne zobowigzania w ramach projektu
i zapewnic niezbedne zasoby.
* Rozpoczac realizacje projektu natychmiast po zatwierdzeniu finansowania projektu.
e Ograniczy¢ ryzyko lub mozliwos¢ porazki.



Aby wypetni¢ zadania projektu zaplanuj dodatkowe dziatania tj. przeprowadzenie badan, przygotowanie
planu marketingowego itp. Zaplanuj kolejno$¢ realizacji dziatan i terminy wykonania, nastepnie
szczegdtowo je opisz np. wyjasnij w jaki sposdb dobierane sg grupy docelowe, jakie szkolenia s3
zaplanowane itp. Dziatania miedzynarodowego i miedzyregionalnego projektu muszg byé szczegétowo
opisane we whniosku. Kazde dziatanie okreslajg nastepujgce terminy: okres realizacji projektu, poczatek
realizacji projektu i jego zakonczenie.

Poczatek Zakonczenie

Czas realizacji toanii i
Lp. Nazwa ) realizacji realizacji
(m-ce.)

(lata, miesiac) (lata, miesigc)

1. | Np. Nabdér osoby odpowiedzialnej za
administrowanie  projektem; organizacja
zakupu ustug konsultacyjnych,
przedstawienie rezultatow projektu.

Opis projektu powinien zawierac liste powoddéw wyboru danych dziatan. Nalezy réwniez podkresli¢ w
jaki sposdb planowane dziatania wptywajg na realizacje celu, wyjasni¢, dlaczego dziatania sg konieczne
do zaspokojenia potrzeb grup docelowych.

Zalecane jest aby przygotowad réwniez plan prac. Plan prac - sposdb prezentacji dziatan projektu, ktory
przewiduje logiczng sekwencje dziatan i prac, wzajemne relacje i czas trwania. Plan prac okresla czas
realizacji kazdego zadania, osobe, grupe lub instytucje odpowiedzialng za jego realizacje, a takze, jesli to
konieczne, srodki finansowe niezbedne do wykonania prac i ich Zzrédto.

Plan prac musi:
By¢ kompletny i spojny.
Uwzgledniac rezerwe czasu.

By¢ kompletny, musi zawiera¢ informacje na temat przygotowania i realizacji kazdego dziatania.
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Okresla¢ nazwe dziatania (etapu, zadania), czas realizacji w miesigcach, realizatoréw dziatan

Przygotowujgc plan prac i dziatan zawsze upewnij sie w jaki sposéb bedzie zapewniona ciggtosc
projektu.



Ciggtos¢ dziatan w ramach projektu
Co stanie sie po zakoniczeniu projektu?
W jaki sposdb kontynuowana bedzie dziatalno$é projektu?

W jaki sposdb bedg wykorzystane rezultaty projektu?
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Inne mozliwosci finansowania?

Uzasadnij, ze lokalny projekt bez funduszy (na realizacje), nie mégtby zostac zrealizowany w tym samym
zakresie, terminie, tej samej jakosci:

¢ Czy mozliwe jest prowadzenie dziatan bez funduszy? Dlaczego?

* Czy mozliwe jest uzyskanie finansowania z innych zrédet?

Budzet

Budzet projektu - to wszystkie dziatania projektowe obejmujace plan wydatkéw (kosztorys), ktdrego
celem jest zaplanowanie i kontrolowanie wydatkbw w czasie trwania projektu.

Wsparcie $Srodkami LEADER miedzynarodowych projektéw wymaga aby partnerzy indywidualnie
ubiegali sie o finansowanie projektu we wtasciwych instytucjach w swoim kraju. Wniosek o fundusze
moze zostac przygotowany przez zespot lokalnej grupy dziatania lub przez zewnetrznych konsultantéow.

Ostateczne ustalenia budzetu powinny poprzedzi¢ prace przygotowawcze. Wyrdznia sie nastepujgce
gtéwne etapy:

a) Planowanie zasobow projektu;

b) Oszacowanie wartosci projektu.

Planowanie zasobow projektu jest bezposrednio zwigzane z zaplanowanymi dziataniami projektu.
Organizatorzy miedzynarodowego i miedzyregionalnego projektu powinni szczegétowo przedyskutowac,
w jaki sposdb konkretne dziatania bedg wdrazane i jakie zasoby bedg wykorzystane. Konieczne jest, aby
omowié, jakie zasoby posiadacie, a ktore trzeba bedzie naby¢. Upewnij sie czy planowane wydatki
zostang zaakceptowane i pokryte przez instytucje finansujgca.

Dziatalno$¢ przedprojektowa miedzynarodowych projektéw w ramach sSrodkéw LEADER jest
finansowana z tytutu ,wdrazania lokalnych strategii rozwoju”. Na wydatki zwigzane z dziatalnoscia
przedprojektowg przewidziana jest kwota do LTL 10.000 (z VAT). Fundusze te mogg by¢ wykorzystane
do poszukiwania partneréw zagranicznych i inicjacji prac projektu.



Wydatki na dziatania przygotowawcze
Koszty podrézy i (lub) koszty wynajmu transportu;
Koszty zakwaterowania;
Koszty delegacji;
Koszty komunikacji i ustug pocztowych;
Koszty ttumaczen pisemnych i (lub) ustnych;

Koszty przygotowania studium mozliwosci konkretnego miedzynarodowego projektu;
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Koszty ustug konsultacyjnych dotyczacych okreslonych zagadniern miedzynarodowego projektu,
koszty zakupu.

Na kazdym etapie projektu nalezy wstepne okresli¢ wysokos¢ kosztéw sity roboczej i innych zasobdw.
Wycena obejmuje: analize kosztéw alternatywnych metod realizacji projektu, analize redukcji kosztéw i
jej ocene.

Koszt projektu jest ustalany na podstawie szacunkéw, wynikajacych z ilosci zuzycia konkretnych

zasobow, ich specyfikacji technicznych i innych wskaznikbw techniczno-ekonomicznych.
Cechy dobrego budzetu
v Jest klarowny i kompletny
v Wykazuje koniecznos¢ wydatkéw
v Okresdla rzeczywiste wydatki
4 Okresdla efektywnos¢ wydatkédw w dazeniu do osiggniecia celu.

Ustalajgc budzet miedzynarodowego i miedzyregionalnego projektu waine jest zaangazowanie
wszystkich partneréw. Niektdre pytania, na ktére nalezatoby odpowiedzieé:

* Jaki jest catkowity budzet projektu (w tym wszystkie dochody i jaka czes¢ budzetu przeznaczona jest
dla kazdego partnera)?

¢ Jaka czes$¢ budzetu przeznaczona jest na dziatania lokalne, a jaka na wspdlne dziatania partneréw?

o W jaki sposéb podzielony zostat budzet projektu pomiedzy rézne obszary dziatania?

Odpowiedzi na te pytanie powinny znalez¢ sie w formularzu zgtoszeniowym.



Wydatki kwalifikowane

Wydatki

niekwalifikowa

Fundusze Wkiad
pomocowe wiasny

Koszty projektu obejmuija:
¢ koszty kwalifikowane projektu - koszty, ktdre muszg sie znalez¢ w tabeli budzetowej;
¢ koszty niekwalifikowane - koszty, ktére nie powinny by¢ wtaczone do tabeli budzetowe;j.

Catkowite koszty kwalifikowane projektu to:

¢ fundusze pomocowe (dotacja);

¢ wktad wnioskodawcy i (lub) partneréw (dodatkowe finansowanie lub wspétfinansowanie, inaczej
kofinansowanie).

W ramach srodkéw programowych ,,Wspotpraca regionalna i miedzynarodowa” objetych programem
Rozwdj Litewskiej Wsi na lata 2007-2013, jednej LGD na czas realizacji projektu moze zostac przyznana
maksymalna kwota LTL 282,317.00.

LKD moze wykorzystad te kwote na:
a) rozpoczecie projektu regionalnego lub miedzynarodowego lub
b) uczestnictwo, jako partner w zainicjowanych przez inne LKD regionalnych i (lub)
miedzynarodowych projektach.

Planujac miedzynarodowy lub regionalny projekt, nalezy przeznaczy¢ na jego realizacje co najmniej 40
proc. powyzej kwoty, czyli LTL 112,926.80, poniewaz taka kwota jest w stanie zapewni¢ optymalne
wykorzystanie mozliwosci wspdtpracy. LGD moze przeznaczy¢ mniejszg kwote na realizacje projektu, ale
w takim przypadku wnioskodawca powinien uzasadni¢ wysokos$¢ tej kwoty.

Nie istnieje maksymalna kwota dotacji przeznaczona na realizacje miedzynarodowego projektu.
Wdrazajgc miedzynarodowy lub regionalny projekt fundusze pomocowe mogg pokryé nawet do 100
proc. wydatkéow kwalifikowanych. Koszty, ktére nie mogg byé pokryte dotacjg powinny zostac
sfinansowane ze $rodkéw wtasnych koordynatora projektu lub partnera.

Jednak nalezy pamietaé, ze finansowanie miedzynarodowych projektéw odbywa sie na zasadzie
kompensacji wydatkéw i ptatnosci zaliczkowej. Konkretny sposdb wyptacenia srodkéw powinien zostac
okreslony w umowie o dofinansowanie.



Jezeli obiegasz sie 0 kompensacje wydatkdw wraz z ptatnoscig zaliczkowa, wysokos¢ zaliczki nie moze
przekroczy¢ 40 procent. catkowitej kwota wsparcia (z VAT), dlatego tez wazne jest, aby ocenié wszystkie
mozliwosci finansowe.
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Wydatki kwalifikowane — finansowane z funduszy projektu:
Niezbedne do realizacji projektu;
Okreslone w umowie o finansowanie;
Uzasadnione, realne;

Poniesione nie wczesniej niz podpisana zostata umowa o finansowanie i nie pdzniej niz w
ostatnim dniu sktadania wniosku o wyptate funduszy.

Faktycznie poniesione, uzasadnione dokumentami;
Zakupy towardw ustug, przeprowadzone zgodnie z ustalonymi zasadami;

Zakupione nowe, nieuzywane towary.

Jesli projekt zostat zainicjowany przez litewska LKD, dokumenty partnerskiej LKD uzasadniajgce wydatki

muszg zawiera¢ nazwe koordynatora projektu jako odbiorce ustug badz towarow.

Koszty poniesione przez partnerdéw zagranicznych, zostang ocenione pod wzgledem zgodnosci przez

instytucje kontrolne tego kraju.

Kategorie wydatkow kwalifikowanych:
Koszty koordynowania projektu (nie wiecej niz 5 proc. Funduszy pomocowych).
Koszty na realizacje dziatan wspdlnych:
a) prowadzenie wspdlnej dziatalnosci;
b) stworzenie wspdlnej struktury organizacyjnej.

Koszty dziatan promocyjnych (nie wiecej niz LTL 1.000).

Koszty koordynacji projektu sg zwigzane z funkcjami petnionymi przez koordynatora projektu: nadzér

projektu, kontrola, sprawozdania z realizacji projektu sporzgdzane dla partnerdw, instytucji kontrolnych

itp.



Koszty koordynowania projektu sg kwalifikowane takze dla partnera projektu — dziatajgcej na terenie
Litwy LKD, uczestniczacej w projekcie innych panstw.

Kwalifikowane koszty koordynacji (takze dla dziatajacej na terenie Litwy LKD, uczestniczacej w
projekcie innych panstw):

v" | Koszty podrdzy i (lub) wynajmu transportu, bezposrednio zwigzane z koordynacja projektu;

v" | Koszty noclegu (w czasie wizyty u partneréw projektu);

<\

Koszty delegacji (w czasie wizyty u partnerdow projektu i tylko dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace);

Koszty komunikacji i pocztowe;
Wynagrodzenie administratora projektu;
Koszty ttumaczenia;

Wydatki na artykuty kancelaryjne;
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Koszty zwigzane z uruchomieniem i obstuga rachunku.

Catkowity koszt dziatan wspdlnych zalezy od tego, jakiego rodzaju dziatania beda wdrazane. Istniejg dwie
kategorie wydatkow:

¢ prowadzenie wspdlnych dziatan

Prowadzenie wspdlnej dziatalnosci (wspdlna dziatalno$¢ moze obejmowaé rdzne obszary, zgodne z
Osiami 3 i 4 oraz celami strategii koordynatora projektu i (lub) partneréw, np.: obozy tematyczne,
szkolenia, organizacja sympozjow, rozwdj marki, aktywacja ludnosci i realizacja dziatan na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci ).

LUB

¢ tworzenie wspolnej struktury organizacyjne;j.

Ustanowienie wspdlnej struktury organizacyjnej. Nowg wspodlng strukturg moze zostac jakikolwiek
podmiot, posiadajgcy status osoby prawnej, uznany przez kraje UE. Jednym z warunkdow wstepnych
tworzac taki podmiot jest posiadanie statusu osoby prawnej przez pozostatych partnerow.

Koszt dziatan wspdlnych, przeznaczonych na prowadzenie wspdlnej dziatalnos$ci:
v Wynajem pomieszczen;

v' | Zakup towardw i ustug, zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu;
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Wynajem wyposazenia, urzadzen, techniki i mechanizmow;
Przygotowywanie materiatow informacyjnych i publikacji;
Wyzywienie i zakwaterowanie (w czasie konferencji, targéw itp.);
Inne wydatki:

a) wynagrodzenia dla konsultantow i ekspertdw, doradzajacych w kwestiach przygotowania i
realizacji projektu;
b)Koszty patentow i licencji;

c) koszty wtasnosci intelektualne;j.

Catkowity koszt innych dziatan powinien stanowi¢ do 10 procent. catkowitych kosztéw
kwalifikowalnych lokalnego projektu. Nie wiecej niz 5 procent. catkowitych kosztow
kwalifikowalnych lokalnego projektu moze by¢ przeznaczone na opracowanie opisu dziatan i
doradztwo w zakresie wdrazania projektu.

Koszt dziatan wspdélnych, przeznaczonych tworzenie wspdlnej struktury organizacyjnej:
Koszty zatozenia i rejestracji wspdlnej struktury organizacyjnej (osoby prawnej);
Wynajem wyposazenia, urzgdzen, techniki i mechanizmow;
Zakup towardw i ustug, zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu;

Koszty budowy budynkéw (z wyjatkiem prostych tymczasowych konstrukcji), rekonstrukcji,
kapitalnego remontu;

Zakupu S$rodkoéw transportu kategorii M i kategorii N klasa N1 i N2, wedlug wymagan
konstrukcyjnych zawartych w kategoriach i klasach pojazdéw silnikowych i ich przyczep,
zatwierdzonych przez Panfstwowg Inspekcjg Transportu Drogowego przy Ministerstwie
Transportu i tacznosci, 2 grudnia 2008. Rozporzadzenie Nr. 2B-479 (Dz. U. z 2008, nr 141-5606);

Zakup srodkoéw transportu zeglugi srodlgdowej (z wyjatkiem statkdw rybackich, sportowych
statkdw, prywatnych jednostek ptywajacych, sekcji ptywajgcych), w zaleznosci od ich klasyfikacji
zawartej w Kodeksie Zeglugi Srédladowej Republiki Litewskiej (Dz. U. 1996, Nr . 105-2393).
Jednostki, ktére zostang zakupione muszg by¢ wyposazone w co najmniej 12 miejsc, o dtugosci
kadtuba nie mniejszej niz 24 metry;

Inne wydatki:

a) wynagrodzenia dla inzynierdw, architektéw, konsultantéw i ekspertéw, doradzajgcych w
kwestiach technicznych, technologicznych, gospodarczych i organizacyjnych realizacji projektu.



b) koszty przygotowania projektu budowlanego (w tym ekspertyza, dokumenty potwierdzajgce

badania geodezyjne, topograficzne);

c) koszty zwigzane z rejestracjg lub odnowieniem
zainwestowano realizujac projekt, w Rejestrze Nieruchomosci.

d)Koszty przygotowania opisu dziatan i konsultacji w kwestiach realizacji projektu;

e) koszty analizy technicznej projekty;
f) koszty patentow i licencji;
g) koszty pozwolen budowlanych;

h) koszty wtasnosci intelektualne;.

rejestracji

nieruchomosci, w ktorg

Catkowity koszt innych dziatan powinien stanowi¢ do 10 procent. catkowitych kosztéw

kwalifikowalnych lokalnego projektu.

Nie wiecej

niz 5 procent.

catkowitych kosztow

kwalifikowalnych lokalnego projektu moze by¢ przeznaczone na opracowanie opisu dziatan i

doradztwo w zakresie wdrazania projektu.

Tabela wydatkdéw projektu:

Lp. Rodzaj kosztow Suma VAT, Suma z VAT, Kwota

bez VAT, | tys. Lt tys. Lt whnioskowana
tys. Lt suma, tys. Lt

1. Koszty koordynacji projektu:

1.1.

2. Koszty realizacji dziatan wspodlnych:

2.1

3. Koszty wspdlnej struktury

organizacyjnej:

3.1

4. Koszty dziatarh promocyjnych

4.1.

Suma:




Wszystkie wydatki projektu musza by¢ uzasadnione. Oznacza to, ze musi by¢ przedstawione wyjasnienie,
w jaki sposob srodki zostang wykorzystane oraz w jaki sposéb zostaty obliczone. Okreél jasne ilosci, ceny
jednostkowe i sume.

Uzasadnienie wydatkéw projektu

Lp. Rodzaj kosztow Uzasadnienie wydatkow
1. Koszty koordynacji projektu:

1.1

2. Koszty realizacji dziatan wspdlnych:

2.1

3. Koszty wspdlnej struktury organizacyjne;j:

3.1.

4, Koszty dziatan promocyjnych

Wydatki niekwalifikowane

v Wydatki niezwigzane z projektem i jego dziataniami;

v Wydatki poniesione na terenie kraju spoza UE; Jesli obszar realizacji projektu obejmuje kraje trzecie,
wtasciwymi wydatkami bedg koszty koordynacji i dziatat promocyjnych;

v Koszty dotyczgce aktywdw obrotowych;

v Koszty zwigzane ze zwyktym remontem;

4 Koszty zwigzane z budowg tymczasowych obiektow;

4 Koszty dtugotrwatego ubezpieczenia mienia;

4 Koszty prac, jesli s3 one wykonywane przez pracownikéw firmy budowlanej.



Umowa o wspoétpracy czy rejestracja osoby prawnej?

Umowa o wspodtpracy jest dokumentem, w ktérym partnerzy oficjalnie zobowigzujg sie do realizacji
planowanych dziatarn w okreslonych terminach. Umowa nadaje partnerstwu oficjalny status. Wymagania
dotyczgce umowy o wspodtpracy oraz przyktadowa forma umowy powinny znalezé sie w zasadach.

W miedzynarodowym projekcie umowa o wspétpracy musi zosta¢ podpisana najpdiniej do dnia
podpisania umowy o dofinansowanie. Ponadto nalezy przygotowac szczegdtowy opis dziatan w ramach
projektu, ktéry musi by¢ integralng czescia umowy o wspédtpracy (opis powinien zawiera¢ jasno
okreslone dziatania projektu, lokalizacje lub kilka lokalizacji, wydatki, zwigzane z zaangazowaniem
kazdej osoby biorgcej udziat w projekcie, etapy realizacji projektu, przewidywany termin zakorczenia i
inne wazne informacje dotyczace projektu).

Po przygotowaniu umowy miedzynarodowego lub regionalnego projektu warto poprosi¢ prawnikéw
0 oceng, czy przewidziane zostaty odpowiednie sankcje z tytutu braku realizacji zobowigzan. Chociaz nie
jest to obowigzkowe, partnerzy mogg zadecydowaé o utworzeniu formalnej struktury dla wdrozenia
projektu. Zaréwno forma, jak i status prawny zalezg od samych partnerdw. Jednak warto sie zastanowié
czy ustanowienie osoby prawnej nie ograniczy wspotpracy.

Przed rejestracjg osoby prawnej wez pod uwage

v/ | Czy niezbedne jest sformalizowanie osoby prawnej aby realizowaé projekt? Jaka sg zalety
ustanowienia osoby prawnej? Czy umowa o wspotpracy jest niewystarczajgca?

Jakie s3 mozliwe rodzaje osoby prawnej? Jaki sg ich wady i zalety?

v" | W jaki sposdb zarejestrowana osoba prawna bedzie utrzymywana w przysztosci, po zakoriczeniu
projektu? Jaka ma spetniac role?

Wazne terminy

v' | Termin realizacji projektu — nie wiecej niz 24 miesigce od wejscia w zycie umowy o finansowanie.
Projekt musi by¢ ztozony w siedzibie Narodowej Agencji Pfatniczej nie pdzniej niz do 30 wrzesnia
2013r.

v' | Po ztozeniu wniosku i pod warunkiem spetnienia kryterium administracyjnego oraz zgodnosci
przyznana zostaje tymczasowa zgoda, ktora waina jest przez 9 miesiecy od daty jej przyjecia. W
tym czasie koordynator projektu musi ztozy¢ decyzje instytucji kontrolnych zagranicznych
partnerow projektu ( forma dowolna, np. pismo, zaswiadczenie, odpis z protokotu, kopia decyzji,



informacja otrzymana w systemie CIRCA itp.).

Przygotowanie, podpisanie i ztozenie dokumentow

Whiosek o finansowanie musi by¢ odpowiednio skompletowany
v" | Wypetniony w jezyku litewskim.
Ztozony w wersji papierowej i elektronicznej (nagrany na ptyte kompaktowa CD).

W oryginale powinny by¢ dostarczone: jeden egzemplarz wniosku o finansowanie oraz po jednym
egzemplarzu wymaganych dokumentéw z dopiskiem ORYGINAL na pierwszej stronie

v' | Nalezy zataczy¢ kopie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez notariusza lub pracownika
Agencji) : wniosku o finansowanie oraz wymaganych dokumentéw z dopiskiem KOPIA na
pierwszej stronie.

v' | Oryginat oraz kopia wniosku o finansowanie wraz z zatgcznikami musza byé ztozone w
oddzielnych segregatorach.

v/ | Kazda strona oryginatu i kopii wniosku i zatgcznikdw musi byé potwierdzona podpisem
whioskodawcy.

v | Musi by¢ odpowiednio wypetniony, zawarte informacje musza by¢ wyczerpujace i prawdziwe.
v' | Tre$é oryginatu i kopii wniosku o finansowanie musi byé zgodna.

Jesli informacja znajdujaca sie w oryginale i wersji elektronicznej (na ptycie CD) nie jest zgodna,
Agencja weZmie pod uwage oryginat wniosku o finansowanie, potwierdzony podpisem
whnioskodawcy.

Whioski o finansowanie powinny by¢ sktadane w zaleznosci od miejsca realizacji projektu.

Wydziat terytorialny Adres Telefon

Wydziat Alituski Tvirtovés g. 1/Naujoji g. 2, LT-62116 Alytus (Olita) | (8 315) 56 793

(8 315) 56 798

Wydziat kowienski K. Donelaicio g. 33, LT-44240 Kaunas (Kowno) (837)308550

(837) 30 8552




Wydziat terytorialny Adres Telefon

Wydziat Ktajpedzki Taikos pr. 28, LT-91220 Klaipéda (Ktajpeda)F (8 46) 43 14 07

(846) 43 14 05

Wydziat Mariampolski | Gamykly g. 1, LT-68300 Marijampolé (Mariampol) | (8 343) 97 997

(8343)97 990

Wydziat Poniewieski Anyksciy g. 4, LT-35171 PanevéZys (Poniewiez) (8 45) 5022 77

(845) 50 22 65

Wydziat Szawelski Dvaro g. 78, LT-76298 Siauliai (Szawle) (841) 596080
(841)59 6081
Wydziat Tauroski Prezidento g. 7, LT-72258 Taurageé (Taurogi) (8 446) 20120

(8 446) 20 121

Wydziat Teleszanski Pramonés g. 5, LT-87101 TelSiai (Telsze) (8 444) 77 050

(8 444) 77 052

Wydziat Ucianski J. Basanaviciaus g. 126, LT-28214 Utena (Uciana) | (8 389) 64 082

(8 389) 64 091

Wydziat Wilerski S. Dariaus ir S.Giréno g. 40, LT-02189 Vilnius (8 5) 264 9357

(Wilno)
(8 5) 264 9275

Whioski muszg zostaé ztozone osobiscie przez wnioskodawce lub osobe upowazniong. Whnioski
nadestane drogg pocztowa, kurierska, faksem, e-mailem itp.) nie zostang przyjete.

Ocena wniosku

Po ztozeniu wniosku o finansowanie zostaje on poddany ocenie.

Najpierw ocenione zostajg wnioski, do ktérych zatgczona jest umowa o wspotpracy.



Ocena kwalifikacyjna koordynatora zagranicznego czy partnera jest przeprowadzana przez instytucje

kontrolne w danym kraju.

Ponizsza tabela odzwierciedla czas trwania i etapy oceny projektu

Czas trwania

Procedura

Ztozenie wniosku

10d.r.

Ocena zgodnosci administracyjnej

10 d. r. od otrzymania
zawiadomienia

Whioskodawca usuwa braki (jesli dotyczy)

Nie wiecej niz45 d.r.

Ocena kwalifikacyjna wniosku

10 d. r. od otrzymania
zawiadomienia

Whioskodawca usuwa braki (jesli dotyczy)

NAP sktada wykaz wnioskdw Ministerstwu Rolnictwa

Komisja Konkursowa utworzona przez MR przyjmuje tymczasowg
zgode *

W ciggu 3 dni od przyjecia
decyzji

NAP informuje MR o przyjeciu tymczasowej zgody

W ciggu 5 dni od przyjecia

MR informuje Komisje Europejskg poprzez SFC o przyjeciu

decyzji tymczasowej zgody
W ciggu 5d.r. MR po otrzymaniu informacji o tymczasowej zgodzie partnera
projektu przyjmuje decyzje o podziale funduszy i informuje NAP
W ciggu 5 d. d. NAP informuje koordynatoréw projektow o wynikach konkursu i

podziale funduszy.

Zainicjowanie podpisania umowy o finansowanie

Tymczasowa zgoda jest wazna przez 9 miesiecy od daty jej przyjecia. W tym czasie koordynator projektu

musi ztozy¢ decyzje instytucji kontrolnych zagranicznych partneréw projektu.




Realizacja projektu

Wazne aspekty realizacji projektu

Realizacja projektu obejmuje

okreslenie specyficznych dziatan i aspektéw technicznych,

charakterystycznych dla indywidualnego projektu, dlatego w tej cze$ci oméwione zostang tylko gtéwne

aspekty realizacji projektu.

Kompetentny zespdt realizujacy projekt.

Jasno okreslona grupa docelowa i jasne procedury selekcji.

Regularna informacja o realizacji dziatah w ramach projektu.

Okreslone procedury organizacyjne i procedury sktadania sprawozdan.

W czasie realizacji projektu zaplanowane zasoby sg wykorzystywane na realizacje dziatan, dazac
do okreslonego celu.

Odbywa sie wewnetrzna kontrola i ocena realizacji projektu. Zachodzg zmiany, zwigzane z
nieprzewidzianymi okolicznosciami.

Dazac do zapewnienia jakosci, produkty wytworzone w czasie projektu sg oceniane przez
wszystkich partneréw projektu.

Nieustanne zarzadzanie partnerstwem zapewnia ptynng realizacje projektu. Jesli pojawiajg sie

najmniejsze watpliwosci, nalezy jak najszybciej zidentyfikowaé problem i go rozwigzac.

Zespot projektu

Zespot miedzynarodowego i regionalnego projektu powinien sktadac sie z osdb, ktore z powodzeniem
mogq wykonywac powierzone im zadania.

Zarzadzanie projektem

Zarzadzanie finansami
Koordynacja programu

Organizacja wyzywienia i
zakwaterowania

Organizacja transportu

Rozwigzywanie kwestii
technicznych

Funkcje cztonkow zespotu

Podziat zadan pomiedzy cztonkdw zespotu, ogdlna koordynacja dziatan
projektu

Przygotowanie projektu budzetu, sktadanie sprawozdan finansowych
Przygotowanie programu, zaproszenie prelegentéw, zaproszenie gosci

Znalezienie, zamdwienie noclegdw, organizacja wyzywienia

Organizacja transportu do miejsca wydarzenia, po miescie, wizyt
studyjnych, organizacja programu wieczornego.

Przygotowanie miejsca wydarzenia, sal, sprawdzenie i regulacja
sprzetu audio i video, koordynowanie centrum informacyjnego,



przygotowane kopii rozdawanych materiatéw.

Organizowanie dziatan Zaproszenie medidéw, komunikaty prasowe, produkcja pamiatek,
promocyjnych przygotowanie logo wydarzenia, publikacja broszur.

Najwazniejsze jest, okreslenie wyraznego podziatu obowigzkéw i funkcji pomiedzy cztonkéw zespotu
projektu, oraz nieustanna komunikacja poprzez regularne spotkania, drogg elektroniczng oraz za
pomocg innych mozliwych do zaakceptowania narzedzi. Regularna wymiana informacji jest warunkiem
koniecznym unikniecia problemoéw w trakcie wydarzenia.

Najwieksza odpowiedzialno$¢ spoczywa na kierowniku miedzynarodowego i regionalnego projektu,
dlatego powinna to by¢ osoba ktdra:

e posiada znajomos¢ jezyka obcego, ktdra pozwala na bezposredni kontakt z partnerami projektu
(najlepiej jezyk angielski lub inny jezyk odpowiadajacy partnerom)

e posiada doswiadczenie w realizacji projektow partnerskich lub wspétpracowata z zagranicznymi
partnerami;

e posiada umiejetnosci zarzadzania projektami;

e jest komunikatywna, posiada umiejetnosci dyplomatyczne i negocjacyjne.

Podejmowanie decyzji

Rozpoczynajac projekt nalezy pamietaé aby jasno zdefiniowac proces przyjmowania decyzji i sposéb
przekazywania informacji partnerom. Kwestie procesu podejmowania decyzji i wymiany informacji moga
by¢ okreslone w umowie o wspdtpracy.

Jedna z mozliwosci jest utworzenie komitetu decyzyjnego lub komitetu wykonawczego, sktadajgcego sie
z upowaznionych przedstawicieli wszystkich partnerow. Komitet wykonawczy moze podejmowac
decyzje zaréwno nieformalnie, jak i w drodze gtosowania.

Jesli miedzynarodowy i regionalny projekt odbywa sie pomiedzy partnerami, ktérzy sg geograficznie
oddaleni od siebie, gtéwnym srodkiem komunikacji jest e-mail i telefon. Ale czesto nie jest to tatwe
zadanie i brak jest odpowiednich instrumentéw, dlatego nalezy zaplanowac spotkania partneréw
projektu. Bezposrednie spotkania partneréw projektu majg decydujgce znaczenie dla zapewnienia
skutecznej realizacji projektu.

Spotkania partneréw mogg byc¢ regularne i krétkie lub odbywac sie rzadziej, ale przez dtuzszy okres.
Wszystko zalezy od dystansu dzielgcego partnerdw, od liczby osdb uczestniczagcych w spotkaniach oraz
od wysokosci kosztéw podrdzy i kosztow organizacyjnych.

Organizujac spotkania partneréw wazne jest

v" | wyraZnie poinformowaé partnerdw, jakie koszty bedg musieli pokryé (w tym zakwaterowanie,
wyzywienie);



4 poinformowac jakie zadania partner musi wykona¢ przed spotkaniem, jakie dokumenty przywiez¢
v' | przygotowac plan prac, ustali¢ liczbe 0séb uczestniczagcych w spotkaniu;

ustali¢ kto przygotuje protokdt spotkania partnerdw i przekaze wszystkim stronom do
zatwierdzenia.

v' | okresli¢ jak rozwigzaé kwestie bariery jezykowej;

v" | sporzadzi¢ krétkie podsumowanie spotkania: ustalenia, przyjete zobowigzania i terminy.

Uczestnicy

Kiedy jasny jest motyw i cel gtdwnych dziatan projektu, lokalizacja i inne szczegdty, mozna dokonac
wyboru uczestnikdw. Nabdér moze zostaé przeprowadzony przez partnera lub samemu, w zaleznosci
potrzeb i warunkéw. Najwazniejsze, aby uczestniczacy w naborze byli wyraznie poinformowani o
gtéwnych aspektach projektu, jego dziataniach, celu i jakie sg oczekiwania wobec jego uczestnikdow.
Niestety czesto zdarza sie, ze niektérzy uczestnicy udziat w miedzynarodowych lub regionalnych
projektach traktujg nieprofesjonalnie, zachowujgc sie jak turysci, a nie jak osoby reprezentujgce
poszczegblne interesy. W tym przypadku poméc moze wymodg zatgczenia motywacji do udziatu
projekcie.

Ogtaszajgc nabdr do projektu, nie zapomnij, ze informacje muszg by¢ przedstawione w atrakcyjny
sposéb. Pomysl czy chciatbys wzig¢ udziat w takim projekcie, jesli otrzymatbys jego opis i
charakterystyke.

Zaproszenie musi zawiera¢ podstawowe informacje:

e cele projektu;

¢ metody pracy;

¢ grupa docelowa;

¢ inne informacje organizacyjne (data, miejsce, liczba uczestnikéw, itd.)

Dziatania promocyjne

Wszystkie projekty finansowane przez Unie Europejskg muszg by¢ podane do wiadomosci publicznej.
Nalezy pamieta¢ o witasciwym wykorzystaniu logotypdw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Dziatania promocyjne umozliwiajg

v" | Powiadomienie grup intereséw o dziataniach i osiggnieciach projektu.



v Poszerzenie horyzontéw spotecznosci poprzez zaprezentowanie nowych idei, realizowanych
dzieki miedzynarodowemu partnerstwu.

v" | Przedstawienie dobrych praktyk, rozpowszechniajac informacje na terenie réznych obszaréw
wiejskich;

v' | Zwiekszenie $wiadomosci na temat mozliwosci, ktére daje Europa.

Srodki promocyjne

Broszury Reklama radiowa
Konferencje prasowe Fotografia
Komunikaty prasowe Plakaty

Reklama telewizyjna Logo wydarzenia
Wydrukowany program Pamigtki

Pamietaj, ze dzieki zastosowaniu réznorodnych dziatan promocyjnych projekt stanie sie znany szerszemu
gronu osob. Wyrazna identyfikacja projektu, profesjonalnie przygotowany materiat podniosg ocene
waszej organizacji w oczach uczestnikdw. Dlatego juz na etapie przygotowania wniosku nalezy okresli¢
grupy docelowe, sposoby przekazywania informacji i ich terminy.

Monitorowanie i ocena projektu

Monitorowanie i ocena projektu pozwala poprawié, jakos¢ realizacji miedzynarodowego i regionalnego
projektu oraz jego warto$¢ dodang. Monitorowanie i ocena sg ze sobg bezposrednio zwigzane, poniewaz
monitorowanie dostarcza informacji do oceny. Ponadto monitorowanie i ocena powinny odbywac sie na
réznych etapach projektu.

Whiosek projektu okresla wskazniki, ktdre nalezy osiggngc¢. W celu zapewnienia powodzenia realizacji
projektu wazne jest, aby partnerzy korzystali z tych samych wskaznikdw. W ten sposéb mozliwe jest
Sledzenie czy podobne wyniki sg osiggane we wszystkich krajach partnerskich, np. jesli zamierzasz
tworzy¢ miejsca pracy, wszyscy powinni korzystac z jednakowej definicji miejsc pracy (taka sama liczba
godzin w tygodniu lub za godzine, itp.).

Monitoring jest narzedziem zarzgdzania, stuzagcym do $ledzenia postepu okreslonych wskaznikéw.
Monitorowanie wskaznikow moze sie odbywaé przy uzyciu zaréwno ilosciowych, jak i jakosciowych
zrédet informacji. Wazne jest rowniez, aby partnerzy korzystali z tego samego systemu monitorowania.



Partnerzy powinni uzgodni¢ wczesniej czestotliwosé monitorowania.

Dane uzyskane podczas monitorowania sg wczesnym wskaznikiem, sygnalizujgcym mozliwe problemy
zwigzane z wdrozeniem projektu. Informacja ta jest niezbedna do podjecia dodatkowych krokéw w celu
usuniecia problemu.

Ocena jest niezbedna do przeanalizowania osiggniec¢ i wyciggniecia wnioskdw na przysztosé. Zwykle
odbywa sie pod koniec projektu.

Podsumowanie projektu

W koncowym etapie realizacji projektu nalezy przygotowad raport kofncowy projektu.
Oceniane i rozpowszechniane sg rezultaty projektu.
Podejmowane s3 dziatania w celu zapewnienia ciggtosci projektu.

Ocena projektu

Ocena projektu obejmuje analize jakosciows i ilosciowg wynikdw projektu. Dokonujgc oceny projektu
pod uwage brane sg przede wszystkim gtéwne rezultaty projektu, efektywnos¢ metod realizacji
projektu. Do oceny projektu mozna uzy¢ wynikdw monitorowania, jezeli taki byty przeprowadzony.

Podsumowujac projekt, pojawia sie mozliwosé oceny sukceséw i zidentyfikowania obszaréw ktére
powinny by¢ doskonalone.

Oceniajac projekt nalezy zwrdci¢ uwage na kilka aspektow:

Budzet Czy nie zostat przekroczony? Wszelkie zmiany, ktére muszg by¢
przeanalizowane przy kolejnym projekcie.

Liczba uczestnikow i ich Czy selekcja odbyta sie bez problemow? Czy wszyscy dotarli? Jakie
charakter zaktdcenia organizacyjne wystgpity?

Rezultaty projektu Nawigzane kontakty ekonomiczne, zdobyte doswiadczenie.
Przebieg projektu Zaktécenia realizacji dziatan, jako$¢ tresci, srodki zapobiegawcze.

Dziatania promocyjne Telewizja, prasa, radio. Pozytywne i negatywne wiadomosci..



Ciggtosc rezultatow projektu

Ciggtosc rezultatéw projektu mozna opisaé jako proces upowszechniania i adaptacji wynikéw projektu, w
celu zwiekszenia ich wartosci, wzmocnienia wptywu i integracji z odpowiednimi systemami.

Dziatania majgce na celu zapewnienie ciggtosci projektu powinny by¢ zaplanowane jeszcze na etapie
przygotowywania i realizacji projektu. W tym celu mozna przygotowaé plan, ktdrego celem bedzie
wyjasnienie w jaki sposdb bedg upowszechniane i wykorzystane rezultaty projektu na etapie jego
realizacji i po jego zakonczeniu, d3zgc do zapewnienia ciggtosci projektu. Dlatego w planie muszg
znalez¢ sie precyzyjnie i konsekwentnie okreslone formy dziatan zwigzanych z upowszechnianiem
rezultatdw oraz dziatania, utatwiajgce koncowym beneficjentom i (lub) potencjalnym beneficjentom
wykorzystanie wynikow projektu. Nalezy sie upewnié, ze grupa docelowa otrzyma konkretne korzysci.

Ciggtosc rezultatéw projektu to wspdlna odpowiedzialnos¢ wszystkich partneréw projektu; partnerzy
projektu powinni aktywnie uczestniczy¢é w przewidzianych dziataniach.

Ciggtosc rezultatow projektu szczegdtowo okresla:

e rozpowszechnianie rezultatéw i wykorzystanie dziatan (co)?
e najbardziej odpowiednie srodki (jak?);
e najbardziej odpowiedni i skuteczny harmonogram (kiedy?);
e dostepne zasoby (ludzkie i finansowe).

Rozpowszechnianie rezultatow

v’ | Czy rozpowszechnianie wynikow odbywa sie przez caty okres realizacji projektu ?

v' | Czy wszyscy partnerzy projektu wspdlnie biorg odpowiedzialnos¢ za rozpowszechnianie
wynikéw?

v' | Czy dziatania w zakresie rozpowszechniania rezultatéw s3 kompletne, jasne i wyrazone
ilosciowo?

v’ | Czy dziatania i $rodki w zakresie rozpowszechniania rezultatéw odpowiadajg potrzebom grupy
docelowej i celom projektu?

v' | Czy przewidziano systematyczng wspOtprace pomiedzy partnerami i koricowymi lub
potencjalnymi beneficjentami rezultatéw?



Wykorzystanie rezultatéw lub ich adaptacja

v' | Czy formy dziatann zwigzane z wykorzystaniem rezultatéw sg kompletne, jasne i wyrazone
ilosciowo?

v' | Czy koncowi beneficjenci projektu uczestniczg w rdéznych etapach projektu i sg regularnie
konsultowani w kwestii przebiegu projektu?

v Czy uwzglednione zostaty potrzeby potencjalnych beneficjenci projektu?

v’ | Czy przewidziano przekazanie rezultatow projektu decydentom i specjalistom z zakresu
profesjonalnego szkolenia?

Czy planowana jest aktualizacja rezultatow po zakonczeniu projektu?

Czy kwestie rozpowszechniania rezultatdw i ich kontynuacji beda wyraznie sformutowane
i okreslone ilosciowo w budzecie projektu? Czy proponowane rezultaty rozpowszechniania i
ciggtosci dziatan sg zgodne z budzetem?

v’ | Czy oczekiwane rezultaty bedzie mozna tatwo przekaza¢ i wykorzysta¢ w innych sektorach,
grupach docelowych, srodowiskach spotecznych i kulturalnych?

Rozpowszechnianiu i wykorzystaniu rezultatéw mogg stuzy¢ nastepujace srodki np.:

e Materiaty video;

e Woydarzenia prezentujgce rezultaty miedzynarodowych i regionalnych projektu;

e Materiaty przedstawione w formie elektronicznej, umieszczone w otwartej przestrzeni
elektroniczne;j.

Sktadanie sprawozdan

Koordynator projektu za wykonane dziatania i poniesione koszty rozlicza sie sktadajac wniosek o
przyznanie ptatnosci. Wniosek o przyznanie ptatnosci jest dostepny na stronie internetowej www.nma.lt.

Jesli w trakcie realizacji projektu dokonano inwestycji w nieruchomosci wraz z ostatnim wnioskiem o
przyznanie ptatnosci nalezy ztozy¢ protokdt odbioru koncowego. Jesli koordynator projektu nie
przedstawi wymaganych dokumentéw w okreslonym terminie, skutkuje to karg finansowg


http://www.nma.lt/

Zataczniki

Zadania planujgc miedzynarodowy i miedzyregionalny projekt

Pozostaty czas do
ztozenia wniosku

Zadanie

5-8 miesiecy

Sformutowac cel projektu i zadania

Stworzy¢ zespot odpowiedzialny za realizacje projektu

Podzieli¢ obowigzki

Rozpoczgé poszukiwania partnera

Okresli¢ date rozpoczecia projektu

Okresli¢ gtdwne dziatania

Przygotowac wstepny projekt budzetu

Zaplanowac dziatania promocyjne

2-5 miesiecy

Zakonczy¢ rozmowy na temat tresci projektu ze wszystkimi zainteresowanymi
stronami

Przygotowac krotkg prezentacje projektu

Przygotowac szczegdtowy budzet projektu

Jedli jest mozliwosé przygotowaé wizyte przygotowawcza

Przygotowac i omowic kwestie zapewnienia bezpieczenstwa i zarzgdzania w
sytuacji kryzysowe;.

1-2 miesigce

Przygotowad wniosek projektu

Skompletowac dokumenty uzasadniajgce wydatki projektu

Zebra¢ dokumenty wyrazajgce zgode partnerédw na uczestniczenie w
projekcie

Jesli jest mozliwos¢ , podpisa¢ umowe o wspdtpracy




1-2 tygodnie Sprawdzié czy wszystkie dokumenty sg zataczone, sporzadzi¢ liste brakujgcych
dokumentow

Ztozy¢ projekt

Zalecenia dotyczace partnerstwa

Informacja o swojej LKD, ktérg nalezatoby przekazac szukajac partnera:

Nazwa projektu

Panstwo

Dane organizacji

Nazwa organizacji

Imie i nazwisko osoby do kontaktu

E-mail

Telefon (podaj kod kraju +370)

Adres

Opis organizacji

Informacja o projekcie

Cel projektu

Kontekst projektu

Planowane rezultaty

Dotychczasowi partnerzy

Rodzaj poszukiwanej organizacji partnerskiej

Planowany budzet projektu

Data wypetnienia formularza




Kwestie, ktére nalezy wyjasni¢ wybierajac partnera:

Kryterium Opis

Charakterystyka partnera (kontekst
geograficzny, socjalny, ekonomiczny)

Rodzaj Lokalnej Grupy Dziatania

Tematy, ktérymi interesuje sie LKD

Jezyki w jakich moze sie komunikowac¢
(angielski obowigzkowy)

Zasoby niezbedne do realizacji
miedzynarodowych i miedzyregionalnych
projektéw (zasoby ludzkie, srodki
komunikacji).

Doswiadczenie w projektach
miedzynarodowych i miedzyregionalnych.

Jesli wybrates partnera upewnij sie:

Pytanie Opis

Czy informacja o kontekscie geograficznym,
socjalnym, ekonomicznym, aktualnych
problemach jest wystarczajgca?

Jakie aspekty terytorialne sg najwazniejsze dla
rozwoju projektu?

Jakie przeszkody mogg pojawic sie na drodze
realizacji projektu wspdtpracy na danym
terytorium?

Jakie dziatania mogtaby przeprowadzi¢ dana
LKD uczestniczgc w realizacji projektu?

Jakie dziatania sg finansowane przez
partnerska LKD?

Jakie dziatania promocyjne podejmie
partnerska LKD?




Pytania do samo refleksji:

Pytania do samo refleksji

Czy wierzysz, ze ten miedzynarodowy lub regionalny projekt wygeneruje warto$¢ dodang?
Czy jestes zadowolony?

Czy gtéwni partnerzy demonstrujg zainteresowanie? Czy odczuwasz pozytywnga energie?
Zasadniczo jest to przestanka sukcesu.

Kto inicjuje projekt ( LKD, spotecznos¢ LKD , koordynator projektu...?) Jaki moze miec to
wptyw na realizacje projektu?

O O O OX

Wymiana doswiadczen nie jest wystarczajgcym powodem do realizacji miedzynarodowego
i regionalnego projektu. Czy wyraznie okreslites jakie dziatania bedg realizowane
wspdlnie?

Czy posiadasz jasng wizje tego dokad prowadzi realizacja projektu?

Czy geograficzne, spoteczne i ekonomiczne srodowisko partnera i twoje jest podobne? Czy
macie wspdlne interesy?

Czy posiadasz wystarczajacg ilo$¢ zasobdw finansowych na rozpoczecie i realizacje
projektu? Nie zapomnij o wktadzie rzeczowym.

Kto w twojej organizacji bedzie pracowat przy realizacji projektu? Jakie osoby bytby
odpowiednie? Jakie zasoby finansowe bedg w tym celu potrzebne?

O O O g

Czy zobowigzanie partnerdw sg jasne okreslone? Czy obowigzki sg jasne? Czy procedury
zostaty okreslone? Czy struktura przyjmowania decyzji jest jasna?
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