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دستورالعمل ها و فرم هاي تقاضانامه

سند حاضر بمنظور ارائه مساعدت به متقاضيان در خصوص تهيه و تكميل پيش نويس پيشنهاد و تقاضانامه جهت كمكهاي مالي زيست محيطي خرد فراهم گرديده است. گزينش بهترين پيشنهاد ، توسط مركز هماهنگي برنامه پس از همفكري  با مشاوران  برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي در كشورهاي حاشيه درياي خزر صورت ميگيرد.
مهلت پاياني ارائه پيشنهادات دور چهارم ، 18  فروردين 1385 (7 آوريل 2006) ميباشد. 

تنها تقاضانامه هايي كه طبق دستورالعملهاي حاضر تهيه شده اند واجد شرايط لازم جهت گزينش خواهند بود.
شرح خلاصه اي از برنامه كمك هاي مالي زيست محيطي خرد
برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد ، عنصري از پروژه  "جف"  بنام " در راستاي كنوانسيون و برنامه اقدام براي حفاظت از محيط زيست درياي خزر " است  كه بخشي از برنامه زيست محيطي خزر مي باشد . 
هدف برنامه
هدف از اين برنامه ، ارتقاء آگاهي هاي زيست محيطي و درك بهتر از معضلات زيست محيطي درياي خزر بوده و پروژه هاي خردي كه آگاهي هاي زيست محيطي در زمينه مشكلات اصلي خزر را بطور ملموسي افزايش مي دهند را حمايت مالي مي نمايد . 
واجدين شرايط
برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد در پنج كشور ساحلي درياي خزر يعني آذربايجان، ايران، قزاقستان، روسيه و تركمنستان قابل اجراست. بطور كلي منظور از ”منطقه خزر”، دريا، مناطق ساحلي و مناطق خشكي  به فاصله 100 كيلومتر از سواحل دريا و نيز رودخانه هاي مهم ميباشد. 
هر نهاد يا گروه مردمي كه قابليت ارتقاء آگاهي زيست محيطي را داراست يا مي تواند پروژه هاي خرد را براي رسيدن به هدفي ملموس در اين زمينه مديريت نمايد ، ميتواند متقاضي بهره گيري از اين برنامه باشد . سازمانهاي غير دولتي (NGOs) ، مدارس ، گروه هاي اجتماعي ، گروه هاي تخصصي ، انجمن ها ،‌ اتحاديه هاي صنفي و ساير گروه هاي مشابه مي توانند در اين برنامه شركت نمايند . براي كسب اطلاعات بيشتر در اين مورد با مشاور  برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي يا مركز هماهنگي برنامه در تهران تماس حاصل فرمائيد . 
انواع طرحها
اين برنامه از پروژه هاي كوچكي كه باعث ارتقاء آگاهي زيست محيطي در زمينه مشكلات اصلي خزر شده و نتايج ملموس و عملي را بوجود آورند ، حمايت مالي خواهد كرد . بطوركلي پروژه هايي كه موارد ذيل را مورد توجه قرار دهند ، در اولويت قرار ميگيرند:   

· استفاده ناپايدار از منابع بيولوژيكي (خصوصاٌ ماهيان خاوياري)
· به مخاطره افتادن تنوع زيستي شامل خطر گونه هاي مهاجم غير بومي 
· آلودگي
· توسعه ناپايدار مناطق ساحلي
همچنين ، پروژه هاي موفق ميبايست موارد ذيل را در نظر بگيرند:
· ارائه برنامه كاري واقع گرايانه و قابليت دستيابي به نتايج ملموس با فعاليت هاي مشخص
· تهيه برنامه مالي واقع گرايانه براي پايداري سرمايه گذاري بعد از اتمام زمان دريافت كمك بلاعوض 
· مقرون به صرفه بودن و يا توجيح پذيري اقتصادي پروژه
· مشاركت موثر افراد و نهادهاي ذينفع و  ارائه طرحي براي انتشار و اشاعه نتايج پروژه 
· تطابق با اهداف برنامه استراتژيك اقدام خزر و برنامه هاي ملي اقدام خزر
ساير منابع مالي 
مبلغ كمك مالي بلاعوض از 500 دلار تا 3  هزار دلار امريكا ميباشد . ساير منابع مالي ميتواند توسط متقاضي يا شريك متقاضي براي اجراي پروژه ارائه گردند. 

مدت طرح
طرح مي بايست ظرف مدت يك ماه پس از تاريخ امضاء قرارداد تفاهم ،  آغاز گردد. طول مدت طرح بيش از 12 ماه نخواهد بود . پروژه مي بايست تا حداكثر يكسال  پس از امضاي قرارداد تفاهم ،  همراه با كليه گزارشات تكميل گردد.
معيارهاي گزينش
تقاضانامه ها بر اساس ضوابط ذيل مورد ارزيابي قرار خواهند گرفت: 

	معيارهاي گزينش


	حداكثر نمره

	1- ارائه برنامه كاري واقع گرايانه با نتايج ملموس و فعاليت هاي مشخص
	(5)



	2 - پايداري پروژه پس از اتمام زمان دريافت كمك بلاعوض
	(5)

	3- مقرون به صرفه بودن و يا توجيح پذيري اقتصادي پروژه
	(5)

	4 – مشاركت موثر افراد و نهادهاي ذينفع و ارائه طرحي براي انتشار و اشاعه نتايج پروژه
	(10)

	5- ارائه نتايج ملموس با اثرات پايدار زيست محيطي مطابق با اهداف برنامه استراتژيك اقدام خزر و برنامه هاي ملي اقدام خزر
	(25)

	جمع
	(50)


شرايط
· هر يك از دريافت كنندگان كمكهاي بلاعوض ميبايست در جلسه توجيهي مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي شركت و قرارداد تفاهم را امضاء نموده و در مورد چگونگي  اجراي طرح شامل نحوه گزارش نويسي ، فرم ها و ترتيبات مديريت مالي طرح مطلع گردد . 
· دريافت كننده كمك بلاعوض مسئول پرداخت كليه مالياتهايي است كه براي طرح و بر اساس مقررات و قوانين كشور متبوع خود تعيين مي گردد. در صورت امكان، اين برنامه در خصوص اخذ معافيت وي از پرداخت ماليات مساعدت مي نمايد ، ليكن مسئوليت نهايي اين امر به عهده دريافت كننده كمك بلاعوض است. كمك هاي مالي زيست محيطي خرد صرف  پرداخت  مالياتها نخواهد شد ، اما متقاضيان مي توانند مبلغ مالياتها را در سهم مبلغ معادلي خود لحاظ نمايند.
· هرگونه مطلب چاپ شده اي توسط دريافت كننده كمك بلاعوض مانند مقالات، نشريات تحقيقاتي، كتاب هاي راهنما، خبرنامه ها يا بروشورها مي بايست نمايانگر حمايت اين برنامه و برنامه محيط زيست خزر باشد.
· تجهيزاتي كه جهت اجراي طرح در اختيار دريافت كننده كمك بلاعوض قرار مي گيرند ، در پايان طرح نزد وي باقي خواهند ماند.
· دريافت كننده كمك بلاعوض ، مالكيت كليه دارائي هاي فكري و علمي كه به موجب كمك هاي مالي زيست محيطي خرد اعطايي ايجاد مي شوند را داراست، با اين حال، برنامه عمران سازمان ملل متحد حق غير انحصاري استفاده و توليد مجدد دارائي هاي فكري را بطور رايگان دارد. اين برنامه حق چاپ و توزيع اطلاعات مشروح و آموخته هايي كه از هر يك از طرحهاي اجرا شده تحت برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد حاصل گرديده  را براي خود محفوظ مي دارد.
      سازماني كه بخشي از بودجه يك طرح او توسط كمك مالي زيست محيطي خرد تامين مي گردد نمي تواند پيش  

      از ارائه گزارش نهايي اولين طرح و قبول آن توسط اين برنامه ، اقدام به درخواست كمك مالي زيست محيطي   

             خرد ديگري نمايد.
پرداخت كمك بلاعوض و ملزومات گزارش دهي

كمكهاي مالي زيست محيطي خرد به دلار آمريكا پرداخت شده و تنها به حساب بانكي قانوني كمك گيرنده كه منحصراٌ جهت پروژه اين برنامه افتتاح گرديده،  واريز مي گردند. كليه بودجه ها و گزارشات مالي به دلار آمريكا بوده و هزينه ها و مخارج به پول محلي تبديل خواهند شد.
تمامي دريافت كنندگان كمك هاي مالي زيست محيطي خرد ميبايست حساب بانكي به نام خود باز نموده و اطلاعات كاملي در مورد آن مانند شماره حساب ، دارنده حساب ، نام بانك ، شعبه و كد بانكي ، آدرس بانك ، كدSWIFT‌ را به مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي ارسال دارند .


كمكهاي مالي زيست محيطي خرد بصورت مرحله اي پرداخت مي گردد . در مرحله نخست ، حداكثر 70%‌ مبلغ كل بودجه قبل از شروع پروژه و ساير اقساط در طول اجراي آن بعد از دريافت گزارش پيشرفت كار ، گزارش نهايي و گزارشات مالي پرداخت خواهند شد . 

تمامي دريافت كنندگان كمكهاي مالي زيست محيطي خرد، ميبايست گزارشهاي پيشرفت و نهايي كار خود را تهيه كنند. فرمها و شيوه گزارش دهي در جلسه توجيهي به آنان ارائه مي گردند. دريافت كنندگان كمك بلاعوض مي بايست كپي كليه صورتحسابها و رسيدهاي مخارج ناشي از پرداخت حقوق، تجهيزات، سفر، هتل، اجاره، سرويس دهندگان، چاپ و تكثير و نيز ساير مخارج بيشتر از 25 دلار آمريكا را در پرونده سوابق پروژه خود نگهداري نمايند. 

خريد كالا، خدمات و كارها مي بايست طبق دستورالعمل خريد باشد . دستورالعمل خريد را مي توان از مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي در جلسه توجيهي دريافت نمود . گزارش دهي بر اساس دستورالعمل خريد اجباري مي باشد. در صورت عدم رعايت اين مقررات يا عدم تطابق گزارشات با  مقررات مزبور ، مخارج و هزينه هاي مورد نظر غير مجاز تلقي خواهند شد.
تقاضانامه برنامه كمك هاي مالي زيست محيطي خرد

مجموعه كامل تقاضانامه برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد متشكل از مدارك ذيل مي باشد كه توسط دريافت كننده كمك بلاعوض تكميل خواهد شد:
· صفحه نخست  برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد كه بطور صحيح تكميل شده باشد،

· ضميمه I: توضيحات تشريحي برنامه كمك هاي مالي زيست محيطي خرد 
· ضميمه II: جدول بودجه برنامه كمك هاي مالي زيست محيطي خرد 
· ضميمه III: برنامه كاري برنامه كمك هاي مالي زيست محيطي خرد 
· ضميمه IV: نسخه اي از ساير مدارك و اسناد مالي مورد نياز
 به متقاضيان قويا” توصيه ميشود پيشنهاد خود را با مشورت توجيهي مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي تهيه نمايند.
نخست ، تقاضا نامه شما توسط مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي با نظر خواهي از گروه ذينفع خزر مورد ارزيابي قرار مي گيرد و سپس براي تصميم گيري نهايي به مركز هماهنگي برنامه ارسال مي گردد . 
اصل ورقه فرم تكميل شده تقاضانامه همراه با نسخه الكترونيكي تقاضانامه مي بايست تا تاريخ 18 فرودين 1385 (7 آوريل 2006)  به دفتر مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي، جناب آقاي حافظ غفاری ارسال گردد. متقاضي مسئول تحويل بموقع پيشنهاد طرح  بوده و مي تواند از طريق تلقن، فكس يا پست الكترونيكي از دريافت پيشنهاد اطمينان حاصل نمايد. 
لازم به يادآوري است كه فرمهاي ناقص مورد بررسي قرار نخواهند گرفت. براي آنكه كليه تقاضانامه ها بطور يكسان مورد سنجش و ارزيابي قرار گيرند، اسناد اضافي كه در ليست فوق ذكر نگرديده اند ، بررسي نخواهند شد. 
كليه متقاضيان مي بايست تقاضانامه را به زبان انگليسي تكميل نمايند. متقاضيان كشورهاي آذربايجان، قزاقستان، روسيه و تركمنستان بايد تقاضانامه را به دو زبان انگليسي و روسي ارائه نمايند. تنها نسخ ثبت قانوني و ساير اسناد رسمي متقاضي بايد به زبان اصلي ارائه شوند. مسئوليت كيفيت ترجمه مكتوبات بر عهده متقاضيان مي باشد. ترجمه هايي كه از كيفيت پايين برخوردارند، مورد بررسي و ارزيابي دقيق و مناسب قرار نخواهند گرفت.
صفحه نخست برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد

صفحه نخست، اولين صفحه تقاضانامه كامل  شما است كه مي بايست با وضوح و شفافيت تكميل شود تا اين برنامه اطلاعات كامل تماس را در اختيار داشته باشد. از نوشتن در جعبه خاكستري كه جمله ”توسط كاركنان مركز هماهنگي برنامه در تهران تكميل شود” در آن درج شده ، خودداري فرماييد.
دستورالعمل نگارش شرح طرح پيشنهادي
متقاضي، دليل اهميت طرح، چگونگي كمك به رفع يك يا چند معضل زيست محيطي، محل اجراي طرح، و نيز نام و وظائف محوله دست اندركاران را بطور مشروح توضيح خواهد داد. تشريح نحوه سازماندهي كار، جهت اجراي طرحي موفق همراه با نتايجي واقعي ضروري مي باشد.  درضمن اهداف ، اثرات زيست محيطي ، نتايج ، شاخص هاي موفقيت ، گروه هاي هدف ، روش هاي مشاركت مردمي ، ريسك هاي احتمالي در اجرا وچگونگي پايداري پروژه در دراز مدت ميبايست تشريح گردند . 

بخش تشريحي تقاضانامه مي بايست حداكثر 2 صفحه با حروف سايز 12 و فاصله خطوط 1.5 تهيه شود. سند مزبور مي بايست واضح و مختصر باشد.

بخش توضيحات تشريحي شامل هفت سرفصل اصلي زير مي باشد:
نام و عنوان طرح


عنواني كوتاه كه نمايانگر نوع طرح است انتخاب نماييد. زير عنوان توضيحي را نيز ميتوان به اين قسمت اضافه نمود، به عنوان مثال منطقه جغرافيايي محل اجراي طرح را ذكر كنيد .
سابقه و ذكر مشكل –  1/4  صفحه 


معضل زيست محيطي مورد نظر طرح ، اينكه اين مشكل در كجا و چگونه رخ مي دهد، چه پي آمدهايي دارد و چه كساني تحت الشعاع آن قرار مي گيرند را شرح دهيد. در صورت لزوم، سابقه معضل، تاريخچه آن و/يا تغييرات كنوني اطراف آن را ذكر نماييد. 
اهداف و مقاصد –  1/4 صفحه


هدف كلي پروژه را تعريف و سپس مقاصد مشخص آن را تشريح نماييد. هدف، نمايانگر جهت و مسيرپروژه و نيز مقاصد مشخصي است كه در نتيجه يك طرح موفق حاصل مي شود. نشان دهيد كه چگونه طرح شما اولويت هاي ملي كشورتان كه در گزارش برنامه ملي اقدام خزر آمده است را لحاظ مي نمايد ، يا اثري مثبت و فرامرزي دارد  و  يا  مشكل مشتركي كه مرتبط با چهار موضوع كليدي مطرح شده در برنامه استراتژيك اقدام خزر  مي باشد را مورد توجه قرار مي دهد . 
فعاليتهاي پيشنهادي پروژه – 3/4 صفحه


اين بخش حاوي كليه اطلاعات در خصوص ”دست اندركاران، نوع، زمان و محل كار است”. مشكل/مشكلاتي را كه در نظر داريد و چگونگي رسيدگي به آن را در اين دو صفحه مشخص نماييد. مراحل مختلف طرح، فعاليتهاي برنامه ريزي شده، تجهيزاتي را كه مي بايست خريداري شوند و وظايف اجرايي را بطور كامل شرح دهيد. راههائي را جهت انتشار اطلاعات مربوط به نتايج طرح و آموخته ها آن ذكر نمائيد. مراحلي كه در اين قسمت شرح داده مي شوند مي بايست كاملا” مطابق با مراحلي باشند كه در برنامه كار ذكر شده اند (ضميمه III تقاضانامه).
نتايج مورد انتظار – 1/4 صفحه


فهرست نتايجي كه سازمان متبوع شما انتظار دارد به عنوان حاصل نهايي طرح پيشنهادي به آنها نايل آيد را تهيه نماييد.  نتايج بايد بطور منطقي از فعاليتهايي كه شما پيشنهاد اجراي آنها را مطرح نموده ايد، حاصل شده باشند. نتايج  مورد  انتظار  خود را  به  گونه اي شرح دهيد كه مشخص شود شما چه زماني طرح را موفقيت آميز تلقي مي كنيد . 
نتايج قابل ارائه و شاخص هاي موفقيت –  1/4  صفحه


با توجه به نتايج مورد انتظار خود، شاخص هاي كمي را ارائه دهيد تا بتوان بر اساس آن بتوان تشخيص داد كه آيا به نتيجه مورد نظر خود دست يافته ايد يا خير. منظور از طرح اين شاخص ها، كمك به مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي و مركز هماهنگي برنامه براي درك بهتر اهداف طرح و امكان تكميل موفقيت آميز آنها مي باشد. شاخص هاي مزبور جهت سنجش پي آمدهاي طرح بكار گرفته خواهند شد. اين قسمت همچنين به شناسايي خطرات يا موانعي ميپردازد كه خارج از كنترل سازمان شما بوده و ميتوانند از اجراي موفقيت آميز طرح جلوگيري بعمل آورند.
پايداري و/يا پيگيري طرح –  1/4 صفحه


پايداري و استمرار آتي طرح، از معيارهاي مهم برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد است. چگونگي حفظ نتايج و دستاوردهاي طرح، پس از تكميل وظائفي كه بودجه آنها از طريق اين برنامه تامين شده اند را شرح داده و پيش بيني خود را در خصوص بهبود مشكل زيست محيطي مطروحه در دراز مدت توضيح دهيد. تمهيداتي را جهت تكرار طرح در مكاني ديگر، يا مقياسي وسيعتر ارائه داده و پيشنهاد خود را در خصوص انجام واقعي چنين پيگيري، ذكر نماييد. توضيح دهيد كه چگونه نتايج اين پروژه انتشار خواهند يافت  (بعنوان مثال از طريق آموزش ، انتشار مطالب ، انجام كارگاه ، اطلاع رساني جمعي و غيره ) و ميزان مشاركت از جمله دخالت دينفع هاي مربوطه چقدر خواهد بود . ضمن تهيه تقاضانامه خود، به ضوابط گزينش رجوع كنيد.
جدول بودجه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد
بودجه طرح ، به منظور ارائه تصويري روشن از بودجه پروژه طراحي شده است.  فرم بودجه اي كه براي برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد در نظر گرفته شده مي بايست بطور كامل پر شود ضمن آنكه تمامي ارقام بايد به دلار آمريكا باشند. كليه مخارج و هزينه هاي مربوط به طرح پيشنهادي را بطور كامل در جدول بودجه درج نماييد. جدول بودجه ضميمه II‌ اين راهنما ميباشد . متقاضيان ميتوانند جدول خالي بودجه را با اضافه نمودن خطوط و صفحات بر حسب نياز خود تنظيم نمايند. در فرم بودجه، واحد سنجش و اندازه گيري هر هزينه مورد انتظار را معرفي نماييد. 

متقاضيان ميتوانند قبل از مهلت پاياني تقاضانامه با مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي تماس حاصل نموده و سئوالات خود در خصوص مستند سازي وجوه معادل را با ايشان مطرح نمايند.

كالاها، كارها و خدمات مي بايست بر اساس قيمتهاي رقابتي خريداري شوند. فرم خلاصه بودجه و جدول بودجه تفصيلي، ضميمه II تقاضانامه شما را تشكيل ميدهند.
شرح خطوط بودجه 
1- كارمندان سازمان دريافت كننده كمك بلاعوض
اين قسمت مربوط به هزينه كار انساني سازمان متقاضي است كه جهت اجراي طرح مورد استفاده قرار ميگيرد و بصورت ذيل تفكيك مي گردد :
1-1كارمندان حرفه اي (متخصص)
2-1 كارمندان اداري
3-1  ساير موارد 
ميتوانيد از روز، هفته يا ماه  به عنوان واحد محاسبه حقوق استفاده نماييد. مقدار زمان لازم براي هر سمت را برآورد كنيد. نام و سمت فردي كه انجام كار را بر عهده دارد (چنانچه او را مي شناسيد) ذكر نماييد. ميزان پرداخت روزانه يا ماهانه مي بايست منطقي و مناسب با ميزان حقوق متعارف در محل طرح باشد. سهم حقوق كارمندان از كل بودجه پروژه نمي تواند بيش از 20% باشد . 
2- مخارج سفر دريافت كننده كمك بلاعوض
مسافرت  شامل اطلاعات  در  مورد  مقصد،  وسيله  نقليه  و  تعداد  مسافران است. كليه خطوط خالي مي بايست براي هر سفر پر شوند. در صورت شمول حق ماموريت، تعداد روزها و نرخهاي استفاده شده را ذكر نماييد. 
1-2سفر داخلي
3- قراردادها 

كار قراردادي پيمانكاران، تجهيزاتي كه بموجب قرارداد تهيه ميشوند و لوازمي كه طرفين قرارداد خريداري مينمايند ميبايست در اين قسمت ذكر گردند.
1-3 خدمات مشاوره اي
2-3 شركتها 
4-3 ساير موارد (شامل ترجمه ، ارائه تكنولوژي اطلاعات و داده ها و غيره )
اين خدمات ميتوانند مهارتهاي تخصصي، ، ترجمه، كامپيوتر، نشريات يا ساير خدماتي باشند كه قرارداد آنها در خارج از سازمان منعقد گرديده باشد. درصورت استفاده از ”ساير خدمات”، لطفا” نوع آن را مشخص بفرماييد. واحد استاندارد محاسبه خدمات، روزكاري است ولي استفاده از هفته كاري يا ماه كاري بلامانع مي باشد.
4- هزينه هاي برگزاري جلسات و كارگاه ها 
مخارج مربوط به برگزاري كارگاه هاي آموزشي ، كنفرانس ها ، جلسات و فعاليت هاي آموزش در اين بخش ذكر گردد.
1-4 كارگاه ها ي آموزشي / كنفرانس ها / جلسات (شامل كليه لوازم و تجهيزات مربوطه) 
مبلغ اجاره سالن جلسات يا سالن كنفرانس نيز مي بايست در اين خط بودجه عنوان شود. 
5- لوازم و تجهيزات  
در اين بخش ، لوازم و تجهيزاتي كه خريداري خواهند شد تا مستقيماٌ در طول اجراي طرح توسط سازمان متقاضي بكار گرفته شوند ، لحاظ خواهند شد. سهم لوازم و تجهيزات از بودجه نمي تواند بيش از 30% كل بودجه طرح باشد. اين بخش را مي توان به موارد ذيل تقسيم نمود:
1-5 لوازم 

نوع تجهيزات / فن آوري كه قصد خريد آن را داريد و نيز هزينه تقريبي آن را مشخص نماييد. تجهيزات يا فن آوري زيست محيطي شامل هر يك از اموال مادي و اساسي است كه قيمتي بيش از 100 دلار آمريكا و عمر مفيدي بيش از يكسال دارند. (منظور از نرم افزار ”تجهيزاتي” است كه بيش از 100 دلار آمريكا قيمت داشته باشد). تجيهزات مي بايست وسيله جداگانه و كاملي باشد كه در طول اجراي طرح و جهت اهداف آن استفاده خواهد شد. هزينه حمل و عوارض گمركي تجهيزات مي بايست در اين خط بودجه ملحوظ شود.
2-5 تجهيزات
نوع و هزينه تقريبي لوازمي كه قصد خريد آنها را داريد مشخص نماييد. انواع لوازم را طبقه بندي نموده و از اقلام ضروري ويژه فهرستي تهيه كنيد. لوازم طرح، اجناس و مواد مصرفي هستند كه در طول اجراي طرح استفاده ميشوند و قيمت هر قطعه از آنها كمتر از 100 دلار آمريكاست؛ اين مواد مصرفي ميتوانند مواد شيميايي، قطعات يدكي، سطل آشغالهاي پلاستيكي و غيره باشند.
6- موارد متفرقه 

هرگونه هزينه مستقيم ديگري را كه مايليد صرف  نماييد و در هيچيك از خطوط بودجه فوق لحاظ نگرديده اند را مشخص كنيد.”هزينه هاي متفرقه” به عنوان يك خط بودجه مناسب پذيرفته  نخواهد شد. ‌آنها را به شكل زير طبقه بندي نمائيد :
1-6خدمات روز مره دفتري ، اينترنت ، ارتباطات 
نوع و هزينه تقريبي لوازمي كه قصد خريد آنها را داريد مشخص نماييد. انواع لوازم و هزينه نگهداري را طبقه بندي نموده و از اقلام ضروري ويژه فهرستي تهيه كنيد. لوازم اداري شامل: كاغذ، مداد، كارتريج، تونر، فلاپي ديسك و غيره و همچنين  هر نرم افزاري به قيمت پايين تر از 100 دلار آمريكا، مي باشد. هزينه تقريبي ماهيانه مخابراتي (تلفن و فكس)، خدمات پيك، پست و ارتباط الكترونيكي جهت طرح را ذكر نماييد.
2-6 مخارج گزارش نويسي و مستند سازي  
كليه هزينه هايي را كه قصد داريد صرف امور چاپ و تكثير در يك دفتر فني يا مبلغي كه ماهيانه به يك دفتر فني جهت تهيه كپي خواهيد پرداخت را ذكر نماييد. كليه نشرياتي را كه قصد تهيه آنها را داريد و هزينه تقريبي هر نسخه از آنها را مشخص كنيد.
3-6 ساير موارد 

تمامي اقلام در اين قسمت ميبايست بطور واضح توضيح داده شوند . 
فرمت برنامه كاري برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد
فرم  خالي  برنامه كاري  برنامه  كمكهاي مالي زيست محيطي خرد ، پيوست ضميمه III مي باشد كه مي بايست آن را براي مبلغ كمك بلاعوضي دريافتي ، با يك برنامه زمانبندي واقعي تنظيم نماييد. برنامه كاري، كليه  فعاليتهاي  كليدي را كه براي طرح خود برنامه ريزي نموده ايد و نيز زمان انجام فعاليت مزبور را مشخص مي كند. فرمت برنامه كاري اين برنامه ، چهارچوب زماني حداكثر 12 ماهه اي را فراهم مي نمايد. البته زمان اجراي آن ميتواند كمتر از يك سال باشد . 
برنامه كاري كلي كمكهاي مالي زيست محيطي خرد  تمام زمان اجراي پروژه از جمله فصل و سالي كه نتايج و اهداف مورد نظر تكميل و اجرا خواهند شد ، را در برخواهد داشت .  
اولين اقدام كليه دريافت كنندگان كمك بلاعوض ، شركت در جلسه توجيهي است كه توسط  مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي تشكيل خواهد شد. تاريخ اين جلسه حدود يك ماه پس از تائيد پروژه خواهد بود. 
برنامه كار را با درج “X”  در محلي كه فعاليتها و/يا وظائف خاص تكميل خواهند شد، علامت گذاري نموده و عنوان فعاليت يا وظيفه اي را كه در قسمت تشريحي تقاضانامه شرح داده ايد، ذكر نماييد. برنامه كاري برنامه كمكهاي مالي زيست محيطي خرد ضميمه III تقاضانامه شما مي باشد.
مساعدت و همكاري


به متقاضيان توصيه ميشود براي گرفتن راهنمائي و اطلاعات در خصوص اين برنامه ، با مشاور برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي (MPPA)‌ تماس حاصل نمايند . در ضمن جهت  دريافت  هرگونه  مساعدت ،  ميتوانيد  با  كاركنان  اين  برنامه تماس بگيريد. خانم ملينا سيف الله زاده و آقاي علي محمدي آماده ارائه كمك در خصوص تقاضانامه طرح شما مي باشند. شما ميتوانيد از طريق پست الكترونيكي به نشاني هاي ذيل با نامبردگان تماس حاصل نماييد:
melina.seyfollahzadeh@undp.org  و / يا ali.mohammadi@undp.org
دفتر برنامه كمكهاي معادلي كوچك   در تهران:
تلفن: (+9821) 22059574; 22042285; 22042935 فكس: (+9821) 22051850
همچنين در كشور مطبوع خود و براي گرفتن اطلاعات در خصوص برنامه زيست محيطي خزر، با مرجع ملي  (NFP)يا هماهنگ كننده اجرايي برنامه استراتژيك اقدام خزر در سطح ملي  (SAPIC)تماس حاصل نمايند. 
مراجع ملي و هماهنگ كنندگان اجرايي برنامه استراتژيك اقدام خزر در سطح ملي  / مشاورين برنامه كمكهاي معادلي كوچك و مشاركتهاي مردمي
	Azerbaijan

NFP: Mr. Gouseyn Bagirov

Minister of Ecology and Natural Resources

100a, Bahram Agayev str., 


Baku, AZ 1073
Azerbaijan Republic

SAPIC: Mr. Rasim Sattarzadeh
Tel: 
+994-12-492 41 73, 
               +994-12-498 23 46
Fax: 
+994-12-492 59 07
       E-mail:   rsattarzade@azdata.net
MPPA: Ms. Aytan Shirinova
Tel:       (+994-12) 4938003,

            (+994-12) 49717 85  

Fax:      (+99-412) 49717 86

Email :  

ashirinova@caspian.in-baku.com
	I.R. Iran 

NFP: Dr. Seyed Mohammad Bagher Nabavi
General Director of Marine Environment Research Bureau, Department of the Environment

Pardisan Natural Park, 
Central Building, 3rd  Floor
Tehran

Islamic Republic of I.R. Iran

 SAPIC: Dr. Parvin Farshchi 

Tel: +98-21-88244570, 
       +98-21-88244569

 Fax: +98-21-88244571
Email: Parvin@neda.net
MPPA: Hafez Ghaffari

Tel: (+98-122) 6254754

Email:
 hafezghaffari@gmail.com

	Kazakhstan

NFP: Mr. Talgatbek  Abaydildin 

Vice-Minister of Environment Protection 

31, Pobedy av., Astana, 473000

REPUBLIC OF KAZAKHSTAN
SAPIC: Mr. Serik Akhmetov 
Tel: (+7 3172) 59 19 35
Email: serik_akhmetov@nature.kz
            serik.akhmetov@mail.ru



	Russia

NFP: Mr. Amirkhan M. Amirkhanov

Head of Environment Department

Ministry of Natural Resources

123812, Moscow GSP

Gruzinskaya Street, 4/6

Russian Federation

 SAPIC: Ms. Tatyana Butylina

Tel:  
+7 095 1256302, 165 63 81

Fax: 
+7 095 1256302, 165 08 90

E-mail: 
cip@id.ru
MPPA: Amisei Guseynova

Tel:         (+7-8722) 67-19 -50 
 Fax:      (+7-8722) 68-27-90
 DGMA-Patent@yandex.ruEmail:     

	Turkmenistan

NFP:Dr.Makhtumkuli Akmuradov
Minister of Nature Protection 

Ministry of Nature Protection of Turkmenistan

Kemine Street, 102

Ashgabad, 744000

Turkmenistan

 SAPIC: Ms. Gozel Orazdyrdiyeva

Tel :
+993-12 39 3737, 35 73 41

Fax:
+993-12 51 1613, 35 37 16

E-mail:
1nfp-tm@online.tm
Turkmenistan: Oleg Guchgeldiyev
Tel:      (+993-12) 357341 

Fax:      (+993-12) 353716
Email:   pipp@online.tm
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