Етапи на подготовка и представяне на проекти

1. Дефиниране на проекта  
1.1. Дефиниране на идейната концепция на проекта  
· Организирайте своята аргументация и докажете мотивацията си, като отговорите на следните основни въпроси: 

- Каква е целта на Вашия проект и чии потребности ще удовлетвори? 

- Kъм каква целева група е насочен? 

- Kакви цели искате да постигнете? 

Kолкото по-точно прецизирате целите, които искате да постигнете, толкова по-големи са шансовете на Вашия проект. Необходимо е да разграничите дългосрочните и краткосрочните цели на проекта. 

· Преди да представите своя формуляр за кандидатстване, помислете дали проектът Ви отговаря на приоритетите на Комисията. Те са свързани с: 

- обмяна на добри практики; 

- изнасяне на ноу-хау; 

- разпространение на резултати; 

- пилотни проекти. 

Всяка програма има своите специфични правила, които трябва дoбре да познавате и да имате предвид, когато подготвяте своето кандидатстване. Освен това кандидатстването е свързано с дълга административна процедура. Понякога е необходимо да подготвите Вашия проект една година по-рано, за да можете да спазите сроковете за изпълнение. 

1.2. Избор на най-подходяща програма за финансиране на проекта
· Изборът на програма е първата важна стъпка в процеса на кандидатстване - ако проектът Ви, независимо от качествата си, не отговаря на приоритетите на съответната програма, той няма да получи финансиране.

· С един проект не може да се кандидатства едновременно по няколко програми. Възможно е, но не се препоръчва, кандидатстване по различни програми за отделни дейности в рамките на един глобален проект. 

· Препоръчва се на кандидатите да актуализират информацията си за програмите, подходящи за техните проекти. Необходимо е да се следи за модификации в приоритетните дейности и критериите за избор на всяка програма. Така кандидатите ще оптимизират работата си по изготвянето на проектите и ще бъдат улеснени в избора си на програма.

· Критерии за избор на програма: 

- предметът на Вашия проект може да отговаря на приоритетите на няколко програми; 

- затова трябва да определите точно целта, която искате да постигнете; 

- определете географския обхват на всяка програма, която считате подходяща за Вашия проект; 

- финансовите споразумения са различни за всяка програма и това може да повлияе на окончателния избор; 

- изборът на процедура може да има последствия при осъществяването на проекта; 

- проверете дали Вашият партньор отговаря на изискванията на Комисията; 

- Комисията може да постави специални условия за всяка програма .  

 1.3. Как да получите информация за възможностите за финансиране?  
· От www.е-finance-bg.net. 

· От публикациите в електронния вариант на Official Journal of the European Communities. 

· От интернет страницата на Европейската комисия. 

· Европейската комисия може да изпрати директно предложение на потенциални кандидати.  

· Европейската комисия публикува съобщения и в специализираната преса.  

1.4. Определяне на участниците в проекта 
· Координатор на проекта – това е лицето, което съгласува действията на всички участници в проекта. 

· Контрактор - това е юридическото лице, което подписва договора с Европейската комисия. Координаторът на проекта зависи от него законово и административно. 

· Партньор - партньорът е организация, активно участваща в проекта (в изготвянето на концепцията или в изпълнението), но не може да бъде подизпълнител. Често включването на партньори е задължително изискване към кандидатите. 

· Подизпълнител - той поема изпълнението на проекта или част от него, която му възлага координаторът на проекта или някой от членовете на партньорството. Подизпълнителят трябва да сключи договор за изпълнение на възложените му дейности. 

Обърнете внимание на специфичните условия, посочени в документите на програмата, която сте избрали. Така ще можете по-лесно да определите най- подходящия за Вас партньор. Това може да бъде решаващо за избираемостта на проекта. 

От съществено значение е също така да бъде дефинирана ролята на всеки участник в проекта, за да се избегне рискът от конфликти и недоразумения в съдружието или с Комисията. 

1.5. Логистика и организация на проекта 
· Срок за изпълнение на проекта - всички програми определят задължителни крайни срокове за изпълнение на проектите. Всяка дейност, която не стартира в определения период, няма да бъде финансирана. 

· Къде ще бъде осъществен проектът? 

За някои външни коопериращи програми дейностите могат да бъдат осъществени в една или няколко страни. Понякога организациите от тези страни са единствено подходящи за реализацията на проекта. В този случай трябва да подкрепите една от тях, за да представите Вашия общ проект. 

· Ресурси за подготовката на проекта - важно е да се прецизират техническите и човешките ресурси, необходими за подготовката на проекта. 

2. Подготовка на проекта, стъпки за кандидатстване:  

2.1. Публикуване на предложения от страна на Комисията 
· Покана за заявяване на интерес - публикува се в периода на действие на програмата, но преди Поканата за подаване на предложения; позволява на заинтересуваните организации да дефинират ясно приоритетите си и да заявят желанието си участие в програмата. 

· Покана за подаване на предложения (покана за кандидатстване) - предложение за финансиране от страна на Европейската комисия, в което е заложен общият бюджет за дейности, чиито приоритети са ясно дефинирани. Най-често поканата се публикува веднъж годишно за многогодишните програми. Новите програми винаги се обявяват от съответните дирекции на ЕС. 

· Покана за участие в търг - отнася се до финансирането на проекти за строителство, доставки и услуги. Страна по договорите за услуги могат да бъдат фирми и неправителствени организации, като офертите се подават по специална процедура. 

2.2. Кой може да кандидатства за финансиране? 
· Бенефициенти: за финансова помощ от Европейската общност могат да кандидатстват общини, области, неправителствени организации, асоциации, федерации, профсъюзи, средни и висши учебни заведения, частни предприемачи (малки и средни предприятия, земеделски производители и др.) ; критериите, на които трябва да отговарят кандидатите, се дефинират в зависимост от техния статут: 

- юридически лица - кандидатите трябва да сa регистрирани по съответното законодателство, като решението за регистрацията трябва да бъде предоставено на службите на Комисията при поискване; търговското им име се изисква винаги при попълването на формуляра за кандидатстване; 

- физически лица - макар и рядко, Комисията може да отпусне финансова помощ на физическо лице при определени условия; 

- посреднически агенции - кандидатстване чрез агенции, които изпълняват ролята на посредник, е недопустимо, освен в случаите, в които тези агенции са специално оторизирани с тази цел.

·  Финансови изисквания: 

- кандидатите трябва да разполагат с достатъчно средства за финансиране на останалите си дейности по време на изпълнението на проекта; 

- да представят годишен финансов отчет; Комисията може да изиска счетоводни документи, заверени от одитор; 

- да осигурят съфинансиране в изисквания от Комисията размер и да представят съответните документи.

·  Технически изисквания:

- кандидатите трябва да имат необходимия опит, технически и административен капацитет за осъществяването на проекта;

- Kомисията изисква CV на участниците в проекта.  

2.3. Как да попълним формуляра за кандидатстване?  
· Някои общи правила: 

- най-напред подгответе всички документи, които съставят т.нар. "информационен пакет за кандидатстване" - поканата за подаване на предложения, ръководството за управление на проекти ("Vademecum on grant management"), насоките за кандидатстване, където ще намерите правилата за отпускането на финансиране, апликационната форма за конкретната програма и допълнителните информационни материали, където са подробно изложени правилата за прилагането на програмите, годишната работна програма, в случай че приоритетните дейности се променят всяка година; 

- апликационната форма трябва да бъде попълнена печатно, подписана и представена в изисквания брой копия (до 5); 

- Вашите партньори също трябва да заявят писмено участието и ангажимента си към проекта; необходимо е да се представи споразумение, което гарантира Вашето партньорство; 

- искането Ви за финансиране трябва да включва освен апликационната форма, бюджет и всички необходими според изискванията на конкретната програма приложения. 

· Информация, изисквана на Европейската Комисия: 

- необходимо е да предоставите Вашите лични данни - име, адрес за кореспонденция, законов статус и т.н.; 

- трябва да представите данните на банковата сметка, на която ще бъде преведена субсидията; 

- Комисията изисква подробно описание на дейностите и общите цели на проекта; 

- трябва да опишете всички грантове, които сте получили и за които сте кандидатствали пред европейските институции през последните 3 години.  

 Информация, свързана с финансираните дейности: 

- опишете подробно дейността, за чието финансиране кандидатствате; 

- изложете Вашата мотивация и анализ на дейността; използвайте ключовите думи от поканата за кандидатстване; 

- избройте очакваните резултати; 

- представете график за изпълнение на проекта; 

- фиксирайте точно исканата от Вас сума, като имате предвид рамката, дадена от Комисията.  

Бюджет:  

· Елементи, които бюджетът трябва да съдържа: 

· Сумата на директен финансов принос на бенефициента (ако има такъв); 

· Сумата на финансов принос на други донори;  

· Размерът на безвъзмездното финансиране от ЕК, разбит по пера в съответствие с изискванията на програмата;  

· Принос в натура на бенефициента (спонсорство, доброволческа работа и др.)  

Правила относно разходите: 

· Разходите трябва да са директно обвързани с изпълнението на финансираната дейност;

· Разходите трябва да са наистина необходими за изпълнението на тази дейност и да съответстват на пазарните условия. 

Директни допустими разходи (всички разходи, без които дейността не може да бъде извършена):

Работни заплати - разпределени по обща единична цена или по работен ден по проекта; 

Пътни, дневни и настаняване - трябва да отговарят на ставките и условията, определени от ЕК в съответствие с пазарните цени; 

Оборудване (ново или втора употреба) и консумативи - цените трябва да съответстват на пазарните. Разходи за лизинг и амортизация обикновено не се покриват; 

Разходи за финансови услуги при специални условия - такси за банкови операции, застраховки и разлики при обмен на валути обикновено не се признават; 

Разходи за разпространение на информация; 

Други разходи, произтичащи от финансовото споразумение - ревизии, оценки, доклади, преводи. 

Индиректни допустими разходи - това са оперативните разходите на бенефициента. Максималният им размер е 7% от всички директни допустими разходи. 

Недопустими разходи - капиталови разходи, дългове, лихви от заеми, загуби на борсата, принос в натура. 

Други източници на финансиране 

В апликационната форма трябва да посочите името, адреса, отговорното лице и размера на финансирането от всеки потенциален (в процес на преговори) или официален донор/инвеститор. Задължително е да се приложи съответна заверена писмена документация. 

Заявление на кандидата 

Лицето, чието име и пощенски адрес са описани в тази част на апликационната форма, се счита за лицето отговорно за изпълнението на проекта. Вашето предложение ще се счита за невалидно, ако:
·  То не е подписано;
·  Не сте отговорили на всички въпроси от апликационната форма. 

2.4. Създаване на партньорски мрежи  
Дефиниция и характеристики на многонационална мрежа 

Мрежата свързва партньори от различни страни, които преследват една или повече общи цели, като никой от партньорите няма власт над останалите. Мрежата позволява на своите членове да работят на европейско ниво. Многонационалната мрежа е организация, която трябва да се занимава с проблеми при управлението на финанси и човешки ресурси, причинени от специфичните културни, езикови, икономически и социални различия в ЕС. Прибавянето на европейско измерение зависи изцяло от качеството на управление. 

Създаване и управление на мрежа

При представяне на предложение пред Комисията много важно е да имате предвид основните критерии за избор, изложени от Комисията. Обикновено създаването на многонационална мрежа е едно от предимствата, включени в критериите за избор на проекти. 

От 80-те години програмите препоръчват създаване на партньорства, консорциуми или партньорски мрежи като най-подходяща форма на организация при подготовката на проект. Проектите се считат за добри, ако създават условия за продължаване и развитие на партньорството и след завършването на проекта. 

Многонационалната мрежа трябва да отговаря на тройното предизвикателство от географски, езикови и културни различия. Успехът на целия проект зависи от преодоляването на тези различия . Затова първата грижа на координатора на мрежата ( както и на членовете) е да се предприемат действия за тяхното преодоляване. 

Основна роля за успешното функциониране на мрежата има вътрешната комуникация между партньорите, която цели информирането им относно: 

- Финансовото състояние на мрежата; 

- Оперативни проблеми при изпълнението на дейностите; 

- Включване или изключване на членове; 

- Стратегически избори; 

Вътрешната комуникация в мрежата трябва да се подчинява на три основни правила: 

- Едновременно разпространение на информацията - по този начин всички членове се чувстват равнопоставени; 

- Редовно разпространение - позволява да се осигури динамизъм на мрежата и доказва организационните й способности ; 

- Прозрачност при разпространението - това е най важното условие за доверие между партньорите. Това означава да се информират членовете не само за успехите, но и за проблемите и неуспехите, в противен случай те се чувстват като клиенти, а не като членове на една организация. 

Финансовите ресурси обикновено са достъпни за основните изпълнители и най често за координатора, като обикновените членове на мрежата са информирани само за съответната част от проекта, която изпълняват, което до известна степен е недостатък. Дългосрочните многонационални мрежи често използват методи за вътрешна финансова прозрачност, което им позволява да избягнат съмнения и въпроси, поддържайки динамична връзка между отделните партньори. 

Извън финансовата информация, много важно е да се осигури следното: 

- всеки член да получава подробен годишен отчет; 

- да бъде подготвена и разпространена до всички партньори подробна схема за изплащане на средствата; 

- координаторът да осигури всички членове да получат окончателния доклад, подготвен за ЕК. 

Външна комуникация на многонационална мрежа 

Всъщност това е външният образ и идентичност на мрежата. 

Начините за външна комуникация на мрежата са няколко: 

- презентационни материали/ дипляни; 

- редовни публикации - бюлетин; 

- интернет страница. 

Винаги трябва да се има предвид, че многонационалната мрежа се идентифицира не само с координатора, а с всички нейни членове. 

3. Процедури за оценяване, одобрение и изпълнение на проектите:   

3.1. Пoдаване и оценяване на проектите   

Подаване на документи за кандидатстване

Процедурите за подаване на молба за участие в конкурс или търг могат да бъдат различни, в зависимост от програмата, която сте избрали да финансира Вашия проект. 

За кандидатстване по програми на Европейския съюз трябва да изпратите пакета документи на адреса, посочен в указанията за кандидати или в поканата за участие в конкурс или търг. Винаги имайте предвид времето, необходимо за пощенска или куриерска доставка, за да не пропуснете указаните крайни срокове за подаване на документи. 

Процедура за оценяване на проекти 

След получаване на Вашето проектно предложение в съответната служба на Комисията, проектът ще премине през няколко етапа на оценяване: 

· Проектното Ви предложение ще бъде оценено от комитет (съответното отговорно звено и още една служба, номинирана от Комисията), който ще реши дали то отговаря на критериите за избираемост: един проект не може да бъде финансиран по различни програми; за да бъде финансиран, проектът не трябва да е стартирал преди отговора на Комисията; проектът не трябва да съдържа негативни послания за политиката на Европейската общност; Комисията обикновено изисква включването на различни организации в партньорството, положително се оценява асоциирането с присъединяващи се страни. След преценката на комитета, проектът Ви ще бъде разгледан от екип експерти според критериите за качество: оригиналност на проекта - включва не само прилагането на нов продукт, но и нов вид партньорство или нови работни методологии; мултиплициращ ефект - резултатите от проекта трябва да получат широко разпространение, отговарящо на целите на проекта.

· Генералната дирекция ще разгледа и оцени бюджета на предложението.  

· В случай че Вашият проект бъде одобрен администраторът на съответната служба ще изготви споразумение, което ще бъде подписано от двете страни.  

Процедурата може да отнеме от два до шест месеца и ще остане конфиденциална, докато се вземе окончателно решение. Независимо дали молбата е приета или отхвърлена, всеки кандидат ще бъде уведомeн с писмо. 

3.2. Процедура за одобряване на подадените проекти   

· Споразумение за безвъзмездно финансиране (грант) между Вашата организация и Европейската комисия 

Грант е безвъзмездна финансова помощ, която подкрепя целево дадена политика. След положително решениe на Комисията за отпускане на финансова помощ избраният кандидат трябва да подпише споразумение, регламентиращо всички условия за изпълнение на проекта. То включва всички клаузи отнасящи се до подпомогнатата дейност; юридическото име на бенефициента; предмета на подпомаганата дейност; местоположението и продължителността на дейностите; общите бюджетно предвидени разходи; процентнoто и количественo участие на Общността; календарните плащания; отчетите, които трябва да бъдат представени пред Комисията. Кандидатът получава споразумението по пощата, като трябва да го подпише и да го изпрати обратно в указания срок (обикновено 15 календарни дни). 

Ако молбата Ви е отхвърлена от Комисията, може да изискате причините за отказа. Това ще Ви помогне при следващо кандидатстване. Можете да кандидатствате отново при публикуване на следваща покана за подаване на предложение, като вземете предвид забележките на Комисията. 

· Процедура по превеждане на финансовата помощ 

Обикновено превеждането на средствата се извършва на три етапа: 

- Между 30 и 40% от общата сума се превежда след подписването на договора. Получаването на първия превод често съвпада с датата на стартиране на проекта; 

- Около 30% от общата сума се превеждат след одобрението на междинния отчет по изпълнението на проекта; 

- Останалата част от сумата се превежда след приключване на проекта и одобрението на финалния отчет. 

3.3. Изпълнение на проекта   

· Представяне на междинен отчет 

Формата на отчета е в зависимост от програмата, по която сте получили финансирането. Готовият отчет, заедно с всички подкрепящи го документи, трябва да да бъде изпратен до Комисията. Имайте предвид че редовният контрол и оценка на дейностите по проекта, както и отчетността, ще Ви осигурят правилното и пълно изготвяне на отчета. Крайният срок за изпращане на междинния отчет е упоменат в подписаното от Вас споразумение. След одобрението на междинния отчет от Комисията ще бъде преведена втората част от субсидията. 

·  Представяне на финален отчет 

След представянето на междинния отчет трябва да подготвите оценка на проекта си, както и да помислите в няколко аспекта - какви дейности по проекта могат да бъдат изпълнявани на местно, национално или европейско ниво; чрез какви средства ще постигнете разпространение и устойчивост на резултатите. Това ще Ви помогне при изготвянето на финалния отчет, който също включва финансова и оперативна част. Отчетът трябва да се предаде на Комисията на датата, посочена в споразумението. Този отчет ще Ви позволи да оцените Вашия проект, да прецените въздействието от Вашата дейност и да измерите постигнатите резултати. Финалният отчет трябва да даде възможност на Комисията да прецени дали наистина проектът се изпълнява според договора. В отчета трябва да са упоменати и трудностите, които сте срещнали при изпълнение на проекта. След приемането на финалния отчет се отпуска и последната част от субсидията. 

3.4. Следващи стъпки и надграждане на изпълнения проект   

· Разпространение на информацията за изпълнения проект 

За организациите от Вашата старна, които възнамеряват да кандидатстват по проекти, ще бъде особено полезно да получат информация за изплзваната от Вас методология. Резултатите от Вашия проект ще представляват интерес и за други региони и социално-икономически субекти. Те ще могат да се възползват от Вашия опит и да го приложат при изпълнение на своите проекти.

·  Запазване и разширяване на партньорската мрежа 

Създаването на партньорство е най-трудната задача при реализацията на един проект. За това от особено значение е да запазите и разширите връзките си с Вашите партньори с оглед на бъдещо сътрудничество. 
