Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspotpracy Rozwojowej

Wytyczne dla organizacji pozaradowych i innych podmiotow spoza sektora finanséw galicznych
niedziatajacych w celu osignigcia zysku ubiegapcych sk o finansowanie
projektéw w ramach

Programu polskigl pomocy zagranicznej udzielang
za posrednictwem MSZ RP w roku 2008

w konkursie ,WOLONTARIAT POLSKA POMOC 2008”

Niniejsze wytyczne skierowanes <do organizacji pozaszlowych zainteresowanych
realizacy projektow WOLONTARIAT na rzecz krajow rozwijgych sg i przechodzcych
transformagj ustrojows w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za parednictwem MSZ RP w roku 2008

Realizacja projektow WOLONTARIAT jest finansowanaibl wspoéffinansowana
z rezerwy celowej buctu pastwa nr 43, pozostagej w dyspozycji Ministra Spraw
Zagranicznych.
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1. Obowiazujace terminy

- Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, OPDA darowizny i payczki
przekazane krajom rozwijym st przez oficjalne instytucje sgowe pastw-dawcow lub organizacje
migdzynarodowe, mage na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dolwolmwtych krajach. Paxyczki 3
liczone jako Oficjalna Pomoc Rozwojowa tylko wtedydy zawieray element darowizny o waroi
przynajmniej 25% warkei pomocy;

- projekt WOLONTARIAT — zadania wykonywane przez wolontariusza w krajzyjmujacym,
stanowace odegbny projekt lub kdace czscia szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojower ora
zadania organizacji wysytgjej i przyjmujcej. Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegoéion
przygotowanie wolontariusza do wyjazdu (w tym sekid i szczepienia); zadania, ktore wykonuje
wolontariusz w kraju przyjmagym, opiek i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz fopalnie)
inicjatywe edukacyjm wolontariusza po powrocie do Polski (realizowaprzez niego przy wsparciu
organizacji wysytajcej). Projekt WOLONTARIAT odpowiada kryteriom polek pomocy zagranicznej
(zgodnie z pkt. 3.1. niniejszych Wytycznych);

- oferta projektowa — oferta skladana przez wnioskodawe postaci formularza wniosku projektowego
(formularz on-line oraz formularz w wersji wydrukanej) wraz z zatznikami;

- wolontariusz — osoba spetniaga kryteria pkt. 2.3. Regulaminu konkursu ,Wolorgampolska pomoc
2008”(zwanego dalej Regulaminem konkursu), ktéra@byciu niezkdnych szkolé, nieodptatnie w kraju
przyjmujpcym realizuje zadania okilene w projekcie WOLONTARIAT;

- kandydat na wolontariusza— osoba zgtaszana w ofercie projektowej przez skadawe jako kandydat
do realizacji zadaprzewidzianych w projekcie WOLONTARIAT;

- wnioskodawca— zarejestrowana na terenie Rzeczypospolitej Bplekganizacja w rozumieniu art. 3 pkt.
2 ustawy o dziatalniei pazytku publicznego i wolontariacie z dnia 24 kwiet@@03 r. (Dz.U. Nr 96, poz.
873

z pan. zm.), ktéra zigy ofertg projektu WOLONTARIAT w konkursie ,Wolontariat pdda pomoc 2008”;

- organizacja wysytagca — wnioskodawca ubiegaly sk o0 dotagg na wykonanie projektu
WOLONTARIAT, ktory po jej uzyskaniu dilzie odpowiedzialny za organizadjziatar zwiazanych z jego
realizacy;

- misja zagraniczna polskiej organizacji wysytajcej — misja polskiej organizacji pozadowej dzialajca

w kraju przyjmugcym. Misja mae peint funkcjg organizaciji przyjmujcej wolontariusza podczas realizacji
projektu WOLONTARIAT;

- kraj przyjmuj acy — kraj partnerski, kraj realizacji projektu WOLONRIAT, znajdupcy sk na lgcie
biorcéw Oficjalnej Pomocy Rozwojowej (ODA) KomiteRomocy Rozwojowej OECD;

- organizacja przyjmujaca (partner w kraju przyjmuj acym) — organizacja niedzialgga w celu
oshgnigcia zysku (lub o charakterze organizacjieytéiu publicznego) bez wzgdu na forng prawry lub
instytucja publiczna w kraju przyjmagym, w ktorej, lub we wspolpracy z ktgrwolontariusz bdzie
realizowat zadania w projekcie (a@to by rowniez misja zagraniczna polskiej organizacji wysytag));

- koordynator projektu ze strony organizacji wysytgjej — osoba koordymuga projekt w organizaciji
sktadajcej wniosek projektowy, odpowiedzialna za utrzymgigakontaktu z wolontariuszem, organizacj
przyjmujaca oraz MSZ podczas realizacji projektu;

- opiekun wolontariusza oraz osoba do kontaktu z wolontariuszem ze stayggnizacji przyjmujcej —
osoba odpowiedzialna za bage kontakty z organizacjivysytapca i MSZ, a take za opiek merytoryczno-
logistyczra nad wolontariuszem podczas jego pobytu w krajyjprajacym;

- szkolenie organizowane przez MSZszkolenie MSZ) — obowzkowe szkolenie dla kandydatéw na
wolontariuszy organizowane w trakcie trwania prasgdceny ofert wnioskow projektowych. W szkoleniu
biora udzial wolontariusze projektow wyselekcjonowanymzez Zespét Konkursowy zgodnie z pkt. 8.2.
Regulaminu konkursu;

- szkolenie przedwyjazdowe — szkolenie zorganizowane przez organizagjysylapca na rzecz
wolontariusza przed wyjazdem do kraju przyjaugigo, majce na celu zapoznanie go ze speeyfikejsca

i charakterem zadaw ramach projektu WOLONTARIAT,;

- szkolenie poprzyjazdowe oraz gzykowe — szkolenie zorganizowane przez organigegyjmupca na
rzecz wolontariusza w kraju przyjmgym, ktére powinno zawieéaelementy lokalnego kontekstu dziata
wolontariusza (codzienne funkcjonowanie, aspekigteszno-kulturowe, zasady komunikacji, zwyczaje,
biezaca sytuacg spoleczn, itp.) i wprowadzenie do konkretnych zadachodzacych w skiad projektu
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WOLONTARIAT. Integralnym elementem tego szkoleniastj kurs ¢zyka lokalnego (zapoznanie
z podstawami lub doskonalenie);

- inicjatywa edukacyjna — opcjonalna inicjatywa wolontariusza; dziatanie deiedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spofetsteva realizowane przez wolontariusza po powrocidragu

(z zastrzeeniem pkt. 4.4. Regulaminu konkursu) i naxvijace do problemow, ktére dany projekt stara si
rozwigzat

w konkretnym kraju. Inicjatywa edukacyjna ma naucgdodniesienigwiadomaci i poszerzenie wiedzy
polskiego spoteczZstwa na temat problemow rozwoju Bwiecie; utatwienie zrozumienia globalnych
wspotzalenosci pomidzy spoteczéstwami krajow rozwingtych a spoteczestwami krajow rozwijajcych
sig i przechodzcych transformagj ustrojows; pobudzenie krytycznej refleksji nad odpowiedzmdbn za
rozwdéj midzynarodowy oraz osobistego zaarmeania iSwiadomego dziatania na rzecz walki z ubéstwem
naswiecie i realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju;

- spotkanie ewaluacyjne— spotkanie z wolontariuszami zorganizowane prE&&Z po zakéczeniu
wszystkich projektow WOLONTARIAT, mage na celu ewaluagjprogramu wolontariatu, wymian
doswiadczé zdobytych podczas realizacji projektow. Jednymlementéw spotkaniaddzie doradztwo
zawodowe;

- kwalifikowane koszty rzeczywiste— koszty zwizane z projektem WOLONTARIAT, od#éoie ktérych,

ze wzgkdu na ich specyfik nie jest maliwe okreslenie limitu;

- kwalifikowane koszty z limitem — koszty, ktérych wysokd nie mae przekrocz§ gornej granicy
okreslonej w pkt 6.3 Regulaminu konkursu;

- Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia dla wolontariuszy pgkiej pomocy — z&wiadczenie wydawane
osobom, ktore wezgnudziat w szkoleniu organizowanym przez MSZ, zdatist z wiedzy i uzyskaj
pozytywrs opink psychologa (uzyskanie negatywnej opinii lekarzastanie zdrowia nie wyklucza
otrzymania Z&wiadczenia o odbyciu szkolenia dla wolontariuszigkiej pomocy);

- Certyfikat wolontariusza polskiej pomocy — certyfikat wydawany przez MSZ wydawany zgodnie
z pkt 9.7. Regulaminu konkursu, potwierdgzsj udziat wolontariusza w projekcie WOLONTARIAT ara
jego pozytywne zaki@zenie;

- fiszka informacyjna — umieszczona na stronie www.polskapomoc.gov.pbmariat zawierajca
podstawowe informacje o organizacjach zainteresg@latkonkursem ,Wolontariat polska pomoc 2008".
Ma na celu utatwienie kontaktu pogdzy organizag pozaradowa a osobami zainteresowanymi udziatem
w projekcie WOLONTARIAT. Wypetienie fiszki infornggjnej nie jest warunkiem koniecznym do
spetnienia przez podmioty wymienione w pkt 4.1 Ragunu konkursu, pragee ubiegad sk

o finansowanie. Ma jedynie na celu ulatwienie k&tiapomidzy organizag pozaradowa a osobami
zainteresowanymi udziatem w projekcie WOLONTARIAT;

- baza danych wolontariuszy —prowadzona przez MSZ elektroniczna baza danychb 0s6
zainteresowanych udziatem w programie Wolontar@ska pomoc. Rejestracja w bazie nie jest warunkiem
koniecznym do udziatu w konkursie i nie gwarantugeiatu w projekcie WOLONTARIAT.

2. Wspotpraca MSZ z polskimi organizacjami pozaradowymi w realizacji programu polskiej pomocy
zagranicznej.
Od kilku lat Ministerstwo Spraw Zagranicznych ogfaskonkursy grantowe, w ramach ktérych zaprasza
polskie organizacje pozadowe i inne podmioty spoza sektora finanséw pubiich niedziatajce w celu
oskhgniecia zysku do sktadania wnioskow o wsparcie projekizakresu pomocy zagranicznej.
Tegoroczna, pierwsza edycja konkursu na reatizacpjektow WOLONTARIAT stanowi uzupetnienie
i rozszerzenie pola dziatarganizacji pozasdowych we wspotpracy z MSZ.
Gtéwnym celem pilotaowego programu jest stworzenie ram wsparcia dlamtatiuszy zaangawanych
w projekty rozwojowe w krajach ofiych programem polskiej pomocy zagranicznej. Waldat
zagraniczny daje obywatelom wmiovos¢ bezpdredniego udziatu w mdzynarodowej wspotpracy na rzecz
rozwoju, jest take wartéciowa metod, edukacji globalnej.



3. Polska pomoc zagraniczna

3.1. Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwgjokiora zgodnie z definigi Organizacii
Wspbipracy Gospodarczej i Rozwoju (OECBjanowi dziatania majce na celu wspieranie rozwoju
gospodarczego idobrobytu krajow rozwdych s¢ znajdujcych s¢ na licie krajow-biorcow
Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assista@menmitee, DAC) OECD — Za¢znik nr 1
do niniejszych  Wytycznych, w tym ta#& wspieranie proceséw demokratyzacji ibudowy
spoteczéstwa obywatelskiego, wspieranie ngéwva prawa i prawoednadsci, wolnych mediow,
poszanowania praw cztowieka, wzmacnianie strukaapgdarki wolnorynkowej. Dziatania te mygsz
takze wpisywa sk w realizacg Milenijnych Celow Rozwoju przgtych przez Zgromadzenie Ogdélne
ONZ w Deklaracji Milenijnej w 2000 r.

3.2. Do celéw polskiej pomocy nale:

3.2.1. redukcja ubdstwa i realizacja pozostatych MilengnyCeléw Rozwoju w wybranych krajach
rozwijajacych s¢ w szczegolngxi: Afryki, Azji, Ameryki Lacinskiej,

3.2.2. wspieranie proceséw transformacji ustrojowej, psdwe demokratyzacji i budowy spoteéséva
obywatelskiego oraz wspieranie przemian wolnoryny@ww szczegOln@i w wybranych krajach
EuropySrodkowo-Wschodniej, Azjsrodkowej i Kaukazu Potudniowego.

3.3. Podstawowe zasady realizacji dzfafppomocowych w ramach polskiej pomocy zagranicznej:

3.3.1. WspoOtpraca midzy rzdem RP i instytucjami spoleardwa obywatelskiego w realizacji
dziatalngci pomocowej;

3.3.2. Wszechstronne podeje do problematyki rozwojowej uwzginiapce elementy zréwnowanego
rozwoju, integrujce wzrost gospodarczy z rozwojem spotecznym orazgwwaniem rowrici
szans i ochransrodowiska naturalnego;

3.3.3. Zroznicowanie form pomocy w zalaoici od potrzeb poszczegollnych krajow rozwd@jch se
i krajow przechodacych transformagjustrojows;

3.3.4. Przejrzysté¢ procedur zwizanych z identyfikagj projektow pomocowych oraz dystrybacj
i rozliczaniem srodkow publicznych, jak i ewaluacjskutecznéci zrealizowanych projektow
pomocowych;

3.3.5. Partnerstwo — aktywny udziat beneficjentow (pamnerojektu) w formulowaniu i realizacji
konkretnych dziata pomocowych m.in.: udziat w oszacowaniu potrzebpditsvorzenie koncepciji
dziatan, wniesienie wkladu merytorycznego lub rzeczowegspdlne swiadczenie ustug itp.
w oparciu o lokalne zasoby. Istotnym elementemnesastwa jest tatle poszanowanie suwerernn
tradycji i kultur beneficjentow, do ktorych skierane g dziatania pomocowe;

3.3.6. Wlasnad¢ — zgodné¢ realizowanych dziafa pomocowych z potrzebami i sytuacjokalm
beneficjenta, w tym realizowanie dzialaspieragcych inicjatywy lokalne, &dace odpowiedz na
autentycznie sygnalizowane potrzeby. Dziatania pmmwe nie mog by¢ narzucone z gory i w
zaden sposob niedostosowane do potrzeb lokalnegmrogbss one zgodne z zasadviasndci
takze wtedy, kiedy wpisujsic w priorytety rozwojowe beneficjenta (np. zdefiniwe w oficjalnych
dokumentach, strategiach rozwoju);

3.3.7. Trwalos¢ — podgcie takich dziath pomocowych, ktére przyczyniggic do wzmocnienia potencjatu
(np. podniesienia kwalifikacji itp.) i wzmocnieniastytucjonalnego beneficjentow (wypracowanie
nowych rozwazan, strategii i mechanizméw, wypaossie w odpowiednie nagdzia do dalszych
dziataa, wprowadzenie nowych rozwdan instytucjonalnych), przez co gwarantukontynuacg
podgtych dziata oraz cagte korzystanie z ich rezultatow;

3.3.8. Komplementarn& wzgkdem dziata i srodkow lokalnych — podejmag dziatalné¢ pomocowy,
nalezy mie¢ na uwadze,z kazdy kraj jest w pierwszej kolejdoi odpowiedzialny za swoj rozwaj.
Podejmowane dziatania pomocowe powinny ineharakter uzupehiggy wzgkdem inicjatyw
lokalnych;

3.3.9. Efektywnas¢ — adekwatn& poniesionych na realizacfiziata pomocowych naktadow tzacodkow
finansowych, rzeczowych, itp. w stosunku do udzielyo wsparcia i ogjnigtych rezultatow tych
dziata.

! Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang.Official Development Assistance, ODA) - darowizny i payczki przekazane
krajom rozwijajcym sk przez oficjalne instytucje gdowe pastw-dawcow lub organizacje guizynarodowe, mage
na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrolyttych krajach. Poyczki s liczone jako Oficjalna Pomoc
Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawierag¢lement darowizny o waci przynajmniej 25% warai pomocy
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3.4. Projekt WOLONTARIAT to projekt z zakresu polskiepipocy zagranicznej realizowany przez
organizagj pozaradowa, ktéry odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagcamiej zawartym w pkt.
3.1. niniejszych Wytycznych. Projekt WOLONTARIAT ejmuje przede wszystkim zadania
wykonywane przez wolontariusza w kraju przyjaoym, stanowice odebny projekt lub kdace
czgscia szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowegzggtrzeeniem pkt. 4.2. Regulaminu
konkursu). Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegdai: przygotowanie wolontariusza do
wyjazdu (w tym szkolenia i szczepienia), zadaniddr&k wykonuje wolontariusz w kraju
przyjmugcym, opiek i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz {opalnie) inicjatywe
edukacyja wolontariusza po powrocie do Polski (realizowgmzez niego przy wsparciu organizacji
wysylapcej);

3.5. Jest zgodny z celami polskiej pomocy zagraniczmidj 8.2. niniejszych Wytycznych);

3.6. Speitnia warunki oki&gone w Regulaminie konkursu;

3.7. Jest zgodny z zasadami udzielania pomocy zawariypit. 3.3. niniejszych Wytycznych;

3.8. Srodki finansowe na realizacjprojektow WOLONTARIAT pochodg z rezerwy celowej bugtu
paistwa, a zatemassrodkami publicznymi, dlatego zeprzystpujac do konkursu, naky mie¢ na
uwadzeze:

3.8.1. procedury przyznawania i wydatkowasm@dkoéw musz odpowiadd przepisom ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dziataldéo pozytku publicznego i wolontariacie oraz przepisom
dot. zaméwié publicznych;

3.8.2. cele, na jakie wydawaney $rodki, .1 okrelone w budecie pastwa oraz w Programie polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej za smminictwem MSZ RP w roku 2008 (a ngmstie
w Regulaminie konkursu);

3.8.3. srodki musa by¢ wydane w ramach aktualnego roku betdwego — niewykorzystarseodki musz
zost& zwrdcone do budktu pastwa;

3.8.4. projekty podlegaj kontroli NIK.

4. Decyzja o udziale w konkursie. Przygotowanie konceji projektu

4.1. Przed przysipieniem do pisania wniosku projektowego gglezapozna sk z nasgpujacymi

dokumentami:

4.1.1. Regulaminem konkursu ,Wolontariat polska pomoc 2Q@2&anego dalej Regulaminem konkursu);

4.1.2. Wytycznymi dla organizacji pozaydowych i innych podmiotéw spoza sektora finansow
publicznych niedziatapych w celu osigniccia zysku ubiegagych sk o finansowanie projektow w
ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udaeglza pérednictwem MSZ RP w roku 2008
w konkursie ,Wolontariat polska pomoc 2008” (nisizy dokument);

4.1.3. OgO6Inymi warunkami umowy dotacji udzielanychszedkéw MSZ;

4.1.4. OgO6Inymi warunkami umowy wolontariusz-organizacjgswapca;

4.1.5. Wersp  demonstracypg formularza  wniosku  projektowego  (dgsha w  portalu
www.polskapomoc.gov.pl)

4.2. Dodatkowo nalgy sprawdzt w Regulaminie konkursu:

4.2.1. Czy organizacja jest uprawniona do ubiegané csidofinansowanie w konkursie, to znaczy czy
reprezentuje pomioty wskazane w pkt. 4.1. Regularkonkursu;

4.2.2. Czy kandydat na wolontariusza spetnia wymaganisaaashke w pkt. 2.3. Regulaminu konkursu.

4.3. Fiszka informacyjna oraz rejestracja kandydatowvamntariuszy w bazie

4.3.1. Organizacja pozagzlowa ma prawo umdei¢ dane swojej organizacji na stronie internetowej
www.polskapomoc.gov.pl, wypehnigy fiszke informacyjra. Wypelnienie fiszki informacyjnej nie
jest warunkiem koniecznym do spetnienia przez podnpragnace ubiega sic o finansowanie. Ma
na celu ulatwienie kontaktu pogdzy organizag pozaradowa a osobami zainteresowanymi
udziatem w projekcie WOLONTARIAT.

4.3.2. Kazda osoba chga wziaé¢ udziat w Programie wolontariat polska pomoc manoravpis& swoje
dane do prowadzonej przez MSZ ,bazy danych wolamay”. Nie jest to warunek konieczny do
udziatu w konkursie.

4.4. Po podgciu decyzji o udziale w konkursie wartosdaistej wspoétpracy z wolontariuszem i organizacj

przyjmupca przygotowg pierwszy bardzo skrétowy opis projektu, a npete dopracowa go
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4.5.

4.6.

4.7.

Z organizag przyjmupca wolontariusza — partnerem w kraju przyjamym, ustalajc wszelkie
szczegOly.

Wskazane jest uregulowanie wspoOtpracy z organrizpdyjmupca w drodze porozumienia lub
umowy.

Przygotowujc koncepgj projektu, warto take skorzystd ze wskazowek dla organizacji
wysylapcych wolontariuszy irlandzkiej organizacji pozatawej Colmhlam, dogpnych na stronie
www.comhlamh.org/assets/files/pdfs/Code-of-PraétsB1%5D.pdf ;

W przypadku dalszych pyianalery skontaktowda sk z Departamentem Wspoipracy Rozwojowej
MSZ. Pytania naley kierowa na adres: wolontariat@msz.gov.pl

5. Procedura sktadania wniosku w konkursie

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.
5.7.

Obowhzuje dwutorowy sposob zgloszenia wniosku projekgwvedo konkursu, tj. rownolegte
przestanie wniosku on-line oraz dostarczenie do M85sji papierowej wniosku w postaci wydruku
wypetnionego formularza on-line wraz z wymaganynafaeznikami (poczi, kurierem kdz
osobicie).

Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZ kenkursie wraz z wymaganymi
zahcznikami jest dla projektodawcy obligatoryjne.

Procedura on-line shy usprawnieniu obstugi konkursu w MSZ. Natomiastrajge drukowana
w oryginale i z odnénymi podpisami upowanionych oséb jest nieziina dla rzetelnej dokumentaciji
projektow zgtoszonych na konkurs, potwierdzeniarygadndci wnioskodawcy, zabezpieczenia
danych dostarczonych przez organizacje oraz déaclkebntrolnych.

Przygotowujac Sk po raz pierwszy do procedury aplikacyjnej, naléy dokona rejestracji on-
line, co najmniej na 7 dni przed uptywem terminu skadania ofert wskazanym w Regulaminie
konkursu. W ciagu kilku dni od rejestracji organizacja otrzymaitograz hasto, dzki ktorym bedzie
mogta wypetné formularz wniosku projektowego on-line. Naje pamgta¢, ze od momentu
otrzymania loginu i hasta, potrzebnydzie jeszcze czas na wypetnienie formularza wniosku
projektowego przez organizagcja nasipnie wydrukowanie go i przestanie podpisanego wkulru
z zahcznikami do MSZ w wyznaczonym w Regulaminie konkuesrminie.

Po uaktywnieniu konta przy kdym kolejnym wejciu do portalu polska pomoc najelogowa sig
za pomoe nadanego hasfa i loginu. Odpowiedni lidkloguj sé znajduje si w polu Wspétpracuj
z namina stronie www.polskapomoc.gov.pl.

Po zalogowaniu siorganizacja uzyskuje degt do formularza wniosku projektowego.

Edycja wniosku projektowego me by dokonywana tylko przez jednegaytkownika w danym
czasie.

Ze wzgkddw bezpieczestwa, w przypadku préby edycji wniosku projektowgmmdczas, gdy jest onzu
edytowany przez innegozytkownika, system wdwietli informacg o blokadzie dogpu do wniosku do
czasu poprawnego zaktzenia edycji przezaytkownika aktualnie edytagego.

5.8.

Wazne zalecenia podczas wprowadzania danych do wnimsijektowego:

5.8.1. W czasie wprowadzania danych do wniosku projekt@megpsz, zapisywa& dane nie rzadziej fi

raz na kilkanécie minut. Zapis danych odbywagsi czasie przechodzenia peuoizy zaktadkami
formularza lub po zyciu klawiszaZapametaj zmiany w formularzu

5.8.2. Nalezy zawsze sywac opcji Wylogujw celu zakaczenia pracy z systemem.

5.9.

Uwaga! Organizacje zarejestrowane w portalu polskaaomoc w 2007 r. lub roku 2008 w zvaizku
z konkursem ,Pomoc zagraniczna 2008" posiadace aktywne konta, w celu zalogowania i
powinny korzysta¢ z nadaneqgo im wcz&iej loginu i hasta.

5.10. Wypelnianie wniosku on-line
5.10.1.Formuta on-line wniosku projektowego ustivia wypelnianie wniosku w dowolnym trybie

i czasie, cigte dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i e, tak by ostatecznie
dostarczony do MSZ wniosek projektowy w pelni odpmat zamierzeniom projektodawcy oraz
spetniat wymogi grantodawcy;

5.10.2.Podczas wypetiania formularza on-line organizata maliwos¢ edycji formularza wniosku

projektowego na kalym etapie wypetiania wniosku do momentu ustaleme@sji ostatecznej
i wystania jej do bazy danych MSZ. Zapatanie zmian oznaczae po wyhczeniu (wylogowaniu)
i ponownym whczeniu komputera (zalogowaniu), organizacjazendkontynuowa prag nad
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wypetnianiem formularza wniosku, nie tegcwczeéniej wprowadzonych danych i zapamainych
zmian. Umaliwia to funkcjaZapametaj zmiany w formularzu

5.10.3.Wystanie ostatecznej wersji wniosku rgstie po nadnigciu przycisku Przelij w czgsci
podsumowujcej wniosek. Oznacza to ostateczne zgtoszenie kivopo konkursu. Po naaiigciu
przycisku Przelij organizacja nie dgizie miata maliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian
w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER/prowadzenie jakichkolwiek zmian
do formularza opatrzonego numereadie juz wtedy niemaliwe;

5.10.4.Przed nadénigciem przyciskuPrzslij naley upewnt sk, ze jest to ostateczna wersja projektu,
wszystkie pola § wypetnione (niewypetnienie pewnych poét aeoskutkowa brakiem maliwosci
wystania formularza).
5.11. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego:
5.11.1.Po wystaniu wniosku projektowego on-line do bazytala polska pomoc, przed wieniem
wydruku w kopenrt i przestaniem go do MSZ, nalesprawdz:
= Czy jest podpisany przez osoby upéniane,
= Czy zostat spordzony w odpowiedniej liczbie kopii,
= Czy zahczniki @1 czytelne i spormzone po polsku lub w innyclkzykach, ale przestane wraz
z tlumaczeniem roboczym ngzyk polski,
= Czy wniosek ma ponumerowane strony.
5.11.2. Sposob przygotowania wydruku wniosku dozeloia:
Skompletowany wniosek nélg przygotowg do wysyiki/ziazenia. Kada kopig wniosku
nalezy zszy osobno lub wioy¢ do osobnej ,koszulki” foliowej, wyranie zaznaczag, ktory
egzemplarz jest oryginatem;
= Zahczniki naley wiozy¢ do osobnej ,koszulki”;
= J&li wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywnalery zastosowékartonowe teczki;
= Calai¢ nalery opis& wyraznie, podajc nazwe organizacji i tytut konkursu, ktérego dotyczy
wniosek oraz nazg\kraju przyjmuacego;
= Uwaga! Nie naley oprawia ani bindow& wniosku.
5.11.3.Podpisany (przez oseb upowaniona) wydruk formularza wniosku projektowego (otert
konkursow) nalezy przestd do MSZ w ilcci oraz z zajcznikami wskazanymi w Regulaminie
konkursu oraz pkt. 10.2 niniejszych Wytycznych. d3ianie wydruku formularza wniosku
projektowego z odrimymi podpisami oraz wymaganymi geznikami jest obligatoryjne.
5.11.4.Nalezy pamgtac, iz niedostarczenie wydruku formularza wniosku prajekdgo do MSZ spowoduje
uznanie oferty organizacji za niekompletn uzasadni decygj o niedopuszczeniu tej oferty do
procedury konkursowej (jako niespetniegj wymogow formalnych konkursu).
5.11.5.Zgodnie z wymaganiami Regulaminu wydruk wniosku zavea zahcznikami naley przestg na
wskazany adres lub zig¢ do Dziennika Podawczego MSZ.

6. Rejestracja w portalu Polska Pomoc (dla organizacjiktére nie braty udziatu w konkursie MSZ
w 2007 r. i/lub nie zarejestrowaly st w zwigzku z konkursem ,Pomoc zagraniczna 2008”)

6.1. Wypelnianie formularza rejestracji

6.1.1. Organizacja, aby ziy¢ w konkursie wniosek projektowy on-line, musi najpv zarejestrow@asic
jako uwzytkownik portalu polska pomoc (www.polskapomoc.gdy. tzn. wypetné formularz
rejestraciji.

6.1.2. Formularz rejestracji znajdujegsna portalu polska pomoc pod hast@arejestruj s¢ jako nowy
uzytkownik portalu Do powy:szego hasta projektodawca readosté sk nastpujacymi sciezkami:

* poprzez wejcie na stroa www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej seW¢gpotpracu;j
z namii nastpnie klikniccie w poleZarejestruj uytkownika portalu;

* bezpdrednio poprzez ogtoszenie konkursowe zamieszczoae stmonie gtdwnej MSZ
(www.msz.gov.pl) lub na stronie www.polskapomoc.gbvpoprzez klikngcie na element
Zarejestruj uytkownika portalyinteraktywne pole w ogtoszeniu).

6.1.3. Po klikniciu na polezarejestruj uytkownika portalwrganizacji ukae st formularz rejestraciji.

6.1.4. Formularz rejestracji skltadagsiz pkciu czsci. Organizacja jest zobligowana do wypetnienia
wszystkich wymaganych pol w kdej z poszczegoinych exi formularza.

6.1.5. Czgsci formularza rejestracii:
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6.1.5.1. Rodzaj tytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizujrézne rodzaje podmiotéw, m.in. organizacje pozdaxve, jednostki
samoradu terytorialnego oraz organy administracjadawej. Ze wzgldu na organizacyjni formalno-
prawry specyfik; tych podmiotow istnieje ogbna procedura rejestracyjna i procedura sktadaniaskow
projektowych w formie on-line i wydruku. W tej €ci rejestrugcy sk wybiera rodzaj podmiotu, jaki
reprezentuje. Wybrana opcja determinuje rodzaj dardo wypenienia, ktére znajdugic w pozostatych
czesciach formularza. Dla aytkownika reprezentagego organizagj pozaradowy ukaza Sk pozostate
czesci formularza z wymaganymi od organizaciji pozai@avych danymi;

6.1.5.2. Dane uytkownika portalu

W tej czsci rejestrugcy sk wpisuje dane dotyaze nazwy organizacii, ktgrreprezentuje (w petnym,
oficjalnym brzmieniu w¢zyku polskim i angielskim) oraz iy nazwisko i funkgj szefa organizacji (np.
dyrektor, prezes). Pouwgze dane wymagane do prowadzenia korespondencji ogoinegaaly Dyrektorem
Departamentu Wspéitpracy Rozwojowej a asélerujaca organizagj, dotyczcej m.in. takich kwestii jak:
wynik konkursu, zawizanie umowy na realizacj projektu, wprowadzanie zmian w projekcie,
sprawozdawczg koncowa z realizacji projektu;

6.1.5.3. Dane teleadresowerytkownika portalu

W tej czsci nalezy poda podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby orgeni@dres, telefon, faks,
adres

e-mail, strona www). 3& dane adresowe siedziby nie ®zsame z adresem do korespondencji deityegz
projektu, rejestruicy sk ma maliwos¢ uzupetnienia danych o te informacje poprzez rorwia
opcjonalnego paskadres do korespondengjiny niz adres podany povigj. Jéli organizacja nie posiada
np. strony www, pozostawia puste miejsce;

6.1.5.4. Dane formalno-prawnezytkownika portalu

W tej czsci rejestrugcy sk wpisuje dane formalno-prawne organizacji: stat@asvpy, NIP, REGON, KRS,
inne dane ewidencyjne jak: sposéb finansowaniatala@ci i roczne wydatki (dane za rok ubiegty) oraz
dat rejestraciji;

6.1.5.5. Osoba do kontaktéw roboczych z MSZ, zazapca kontem aytkownika portalu.

Uzytkownikiem portalu jest organizacja apligkog osrodki na realizagj projektu pomocowego. Kwesti
wewrgtrzng organizacji jest, kto z jej strony dokona rejesfirarganizacji na portalu polska pomoc, azak
kto z jej strony zostanie wskazany jako osoba dmepych kontaktow z MSZ. Wskazane jest jednak, aby
byta to osoba zorientowana w Regulaminie konkursiz @dneénie oferty konkursowej przygotowywanej
przez organizagj Dodatkowo osoba tagbzie zarzadza kontem uytkownika portalu, tzn. ddzie mie

w razie potrzeby midiwos$¢ tworzenia padkont np. dla oddzialdbw swojej organjz zlokalizowanych
w innych krajach lub jdi nad przygotowywanymi ofertami projektowymgdzie rownolegle pracowskilka
zespotow.

6.1.5.6. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i &asanie konta

Uzytkownik portalu (organizacja) niegtizie miat maliwosci samodzielnego dokonywania jakichkolwiek
zmian danych w ww. formularzu rejestracji ani uguai juz dostarczonych danych z bazy MSZ. Wszelkie
zmiany danych &da dokonywane jedynie za grednictwem Departamentu Wspotpracy Rozwojowej MSZ.
W przypadku zmiany, np. numeru telefonu, adreskatespondenciji, a tak w celu skasowania swojego
konta, organizacja powinna skontaktéwsic telefonicznie z Departamentem WspoOipracy Rozwojowe
MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego konta wgene jest przestanie pisemnej oy

o zlikwidowanie konta do MSZ. Aby rejestracja byluteczna, organizacja rejesticg s¢ musi take
wyrazic zgod; na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagenyich danych osobowych zawartych
w formularzu rejestracyjnym.

6.2. Nadanie hasta i loginu

6.2.1. Po dokonaniu rejestracji organizacja otrzyma logiiaz hasto, ktére zostamprzestane na podany
w formularzu rejestracyjnym adres e-mail organizacj

6.2.2. Konto wytkownika portalu nie jest jednak aktywowane auttyteznie. W celu potwierdzenia
danych organizacji po dokonaniu rejestracji najpigraleey wydrukowa formularz rejestracji
z Internetu i wysta go faksem do Departamentu Wspoipracy RozwojoweZ M& numer: (0-22)
523 80 74. Konto zostanie aktywowane dopiero pdocateu faksu od organizacji. Naphie na
adres e-mail organizacji zostanie wystana wiad@m@otwierdzagca aktywowanie konta.
Aktywowanie konta oznacza mawos¢ korzystania z kontazytkownika na portalu polska pomoc
po zastosowaniu nadanego hasta i loginu. W tendépostkownik otrzymuje dosp do formularza
wniosku projektowego i m@ go wypetni on-line.
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7. Formularz wniosku projektowego
Wypetniapc wniosek projektowy naky pamegtac, by w opisie projektu, harmonogramie i liadie
postugiwa sk ta sam terminologa. Stosowanie tych samych tytutéw utatwi zrozumidraealiz; wniosku.
Whniosek on-line, przesytany do bazy MSZ, sktadazsivprowadzenia, 10 ¢gci i podsumowania:

= Wprowadzenie

= Dane uytkownika portalu

= Aplikant

= Dane projektu

= Koszty i zasig

= Partner

= Opis projektu

= Wolontariusze

= Szkolenia

= Dokumenty, zaczniki

= Oséwiadczenia

* Podsumowanie

8. Instrukcja wypetniania poszczegoélnych cgci formularza wniosku projektowego on-line:
8.1. Dane uytkownika portalu

Dane w tej czsci formularza wniosku projektowego zagap sic automatycznie z formularza rejestraciji.
8.2. Aplikant

W tej czsci wniosku projektowego natg przedstawd osoby, ktére &da zwiazane z realizagjprojektu,
specyfikk przedmiotu dzialalnwi, doswiadczenia i osignigcia w dziedzinie projektéw/programéw
w zakresie pomocy rozwojowej, wolontariatu i edykexzwojowe;.

8.2.1. Nalezy pod& dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektakze dane osobowe i kontaktowe
osoby statutowo upowraionej do reprezentowania organizacji w kontaktamdwrgtrznych
i posiadagcych zdolné¢ do podejmowania zobowdan finansowych w imieniu organizacji, np.
zawierania umow, zgodnie z zapisami w Statucieajdiwym Rejestrze @lowym.

8.2.2. Nastpnie naley przedstawi specyfikacgt przedmiotu dziatalniei czyli podstawowe cele i obszary
dziatalngci organizacji oraz uzasadniz posiada ona nitiwosci operacyjne i finansowe niegiine
do realizacji zgtoszonego projektu poprzez przedstaie aktualnej sytuacji finansowej organizacii,
zasobow ludzkich, materialnych i finansowych, ktaryorganizacja dysponuje w celu realizacji
projektu. Naley wskaz#& najwaniejsze osigniccia w dziedzinie programow/projektéw pomocy
zagranicznej, a tale naley przedstaw informacje nt. dotychczasowegosdgadczenia i ogignigc
w realizacji programow/projektéw wolontariatu, a k#a ddwiadczenia w prowadzeniu
programow/projektow edukacji rozwojowej. Nzje uwzgkdni¢ informacje o wygranych
konkursach, przetargach, prestvych nagrodach — szczegolnie w zakresie woloritaripomocy
zagranicznej i edukacji rozwojowej, pozycji w ramgach bramowych, szczegdlnie w zakresie
realizowanych dotychczas projektéw wolontariatu.

8.2.3. Wypetniapc t¢ czs¢ formularza organizacja powinna rmiena uwadze, zi przedstawione tu
informacje lgda stanowity uzasadnienie do uznania jej przez M&a:ja

* najlepszego partnera do zrealizowania zaproponayapmjektu;
» organizag wywiazujaca Sie ze wszystkich zobowkan, ktérej mana powierzy¢ publiczne
pienadze i ktora jest zdolna w terminie i rzetelnie rczy¢ sic z przekazanyckrodkow.

8.3. Dane projektu

W tym miejscu naley poda& podstawowe dane projektu takie jak tytut projekiujezyku polskim

i angielskim, ramy czasowe projektu, a#alczas trwania pobytu wolontariusza w kraju przyjoym oraz

zastg terytorialny projektu.

8.3.1. Tytut projektu powinien zawietainformacg o dziataniach wolontariusza oraz miejscu odbywania
wolontariatu (np. Wolontariat w szkole podstawowej charakterze nauczyciela informatyki
w Ambrolauri w Gruzji).
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8.3.2. Czas trwania projektu WOLONTARIAT - obejmuje czasrzgd wyjazdem (szkolenie
przedwyjazdowe organizowane w organizacji wysylaj, szczepienia, formaléo wizowe), czas
realizacji zada w kraju przyjmugcym oraz czas po powrociegsllewolontariusz zdecyduje sina
realizacg inicjatywy edukacyjnej.

8.3.2.1. Data rozpocgcia projektu to data rozpogzia dziatsh w projekcie, jednak nie wcgeiej niz przed

terminem rozstrzygncia konkursu i poinformowaniem o tym organizacji.

8.3.2.2. Data zakaczenia projektu to data zalezenia dzialA programowych i administracyjnych

w projekcie, jednak nie géiej niz 31 grudnia 2008 .

8.4. Koszty i zasig projektu

W tej czsci formularza wniosku projektowego najepoda informacje dot. kosztow realizacji projektu,

zakresu merytorycznego proponowanych daiateasegu terytorialnego projektu.

Uwaga! Szczegoétowy budt naley przedstawd w odgbnym zagczniku (przygotowanym na formularzu

MSZ) oraz dadczy¢ w sekcji ,Dokumenty i zakczniki”. Patrz: pkt 10.3.

8.4.1. Nalezy pod& podstawowe informacje dotygze kosztow realizacji projektu, tzn.: catkowity kos
projektu, kwot wnioskowanej dotacji oraz wkiad wiasny organizacjiealizowany projekt.

8.4.2. Koszty kwalifikowane projektuasszczegdtowo omoéwione w pkt. 6 Regulaminu konkunsipkt. 5
OgobInych warunkéw umowy dotacji

8.4.3. Informacje o wkladzie wkasnym.

Informacja na temat wktadu wiasnego organizacji Z@leznosci od rodzaju wkiadu) powinna zawiéra

nastpujace dane:

= Zrodia i charakter finansowego wkladu organizacjiioskupcej lub partnera (npsrodki
wlasne, koszty pokrywane przez innych uczestnikéojefatu, dotacja przyznana przez ...);

= Rodzaj wkiadu rzeczowego (np. lokal, sgrz materialy) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana np. przez wolontariuszy organizacji vekigacej lub partneréw) — w przypadku
wkiadu wlasnego powinna byowniez podana orientacyjna wycena.

8.4.4. Koszt wykonania RTG klatki piersiowej kandydataw@ontariusza i przejazdéw na szkolenie MSZ
do/z Warszawy nie magzost& przedstawione jako wkiad wiasny, gdwpie spetnigj kryteriow
kwalifikowalnosci (zostam poniesione przed datizyskania dotacji).

8.4.5. W punkcie Uwagi mogce mi€ znaczenie przy ocenie kosztoryBrojektodawca ma nabwosé
przedstawienia dodatkowych informacji dot. koszsorymogcych mi€ znaczenie przy jego ocenie.

8.4.6. Nalezy pamttac, ze zgodnie z Ogolnymi warunkami umowy dotacji orgagje maj obowhzek
rozliczenia si z dotacji do 30 dni po zakozeniu realizacji projektu, czyli np.$je zakonczenie
projektu nasipito 31 padziernika to organizacja ma obawek przestd do MSZ sprawozdanie
z realizacji projektu do 30 listopada.

8.4.7. Kraj przyjmupcy - beneficjent projektu.

8.4.8. Nalezy wskaz& kraj, na rzecz ktérego realizowanydzie projekt (w ktérym wolontariusze¢tizie
realizowat zadania okf®ne w projekcie). Lista krajow przedstawiona wnfiolarzu to lista krajow-
biorcéw pomocy rozwojowej Komitetu Pomocy Rozwoje@éCD;

8.4.9. Nalezy opis& orientacyjnie liczh osob, ktére odniaskorzysci z realizacji projektu, chionie kgda
bezpgrednio uczestniczyty w planowanych dziataniach (@geki projektowi w cagu najblizszego
roku szkolnego ok. 1200 ucznibw z 7 szkét na Walyhiedzie uczestniczylo w lekcjach
prowadzonych wedtug konspektéw opracowanych w ranpagjektu).

8.4.10.Miejsce pobytu wolontariusza i zakwaterowanie

Nalezy doktadnie podakraj, region i miejscow&, w ktérych kedzie przebywat wolontariusz. sdiew celu
nalezytego wykonania powierzonych zadaolontariusz bdzie zmuszony do przemieszczanigwiobrbie
kraju lub regionu, naly opis& kazde z tych miejsc. W tym elemencie formularza naledwniez
uwzgkdni¢ szczegoty dotyce warunkow i typu zakwaterowania.

Wolontariusz mee by zakwaterowany np.: u rodziny, w hostelu, w wyhan mieszkaniu, ale nalg
pamktaé, ze w kadym przypadku nafg sie rozliczye z wydatkow na ten cel (rachunki, faktury,
oswiadczenia).
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8.5. Partner

8.5.1. W tym miejscu naley przedstawd szczegotowe dane teleadresowe organizaciji przypapjv kraju
realizacji projektu WOLONTARIAT a tale dane opiekuna wolontariusza. &abrganizacii
przyjmujpcej maze peiné zagraniczna misja polskiej organizacji w danymjikra

8.5.2. Nalezy réwniez krotko przedstawi histork dotychczasowej wspoipracy, a takinformacg o tym,
w jaki sposéb zostala pati decyzja o wspolnej realizacji projektu. Naleszczegotowo okidi¢
rolg i zakres odpowiedzialdoi poszczegolnych partnerow w realizacji projeltgodnie z zasadami
dziatalngci pomocowej powinni oni np. wykonywaczs¢ zadaé w projekcie, aktywnie
uczestnicz§ w przygotowaniu oferty projektowej i/lub partycypac w kosztach wykonania
projektu.

8.5.3. Uzupetnieniem informacji o organizacji przyjmaog] bgda zahczone do wniosku deklaracje
wspolpracy z partnerem w kraju biorcy, listy intgjme itp., ktére g8 zahcznikami obowazkowymi
do wniosku o dotagj(czgs¢ Dokumenty i zadcznikiformularza wniosku projektowego).

8.6. Opis projektu
Nalezy mie¢ na uwadzeze w poszczegdlne pola formularza, w ktorych nalprzedstawi zatazenia
projektu, mana wpisg& ograniczon liczb¢ znakow. Dlatego tewaznym jest zwgzty i klarowny sposéb
formulowania odpowiedzi w poszczegdlnych punktach.
8.6.1. We wprowadzeniu i uzasadnieniu realizacji projeidlery:

= Uzasadni potrzelg realizacji projektu, w tym przestatwproblem, na ktéry odpowiada projekt

i uzasadrd, w jaki sposOb jego realizacja przyczynk silo rozwazania/eliminacji tego
problemu.

= Uzasadni wybdr rodzaju realizowanego poprzez projekt wsigarc

= Uzasadni, ze projekt jest zgodny z zasadami i celami polgkenocy zagranicznej.
8.6.2. Skrdcony opis projektu oraz zadeobowizkdw wolontariusza w projekcie
Uwaga! Szczego6towy opis projektu i z&daolontariusza nakgy dokczy¢ w pliku Word lub PDF.
Dokument powinien przedstawiaodzaj dziata, ktére kgda podite przez wolontariusza w projekcie wraz
z informacy o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczeétmikposzczegolnych dziataoraz osob
zaangaowanych w realizagj Dokument naley rozpoca¢ od przedstawienia planowanych dziata
w podziale na etapy, tak by pokézarzyjta logike dziatar (np. przeszkolenie grupy nauczycieli-trenerow
rozpoczte od cyklu warsztatow dla nauczycieli, rgstie wybor sp&rod uczestnikéw kandydatow na
treneréw, szkolenie treneréw, warsztaty prowadzemeez nowowyszkolonych treneréw, seminarium
podsumowujce) wraz ze szczegbtowym opisem z#tego dziatania. Dla kalego przewidzianego
w projekcie dziatania naty pod& mazliwie duzo szczegotow.
8.6.3. Grupa docelowa
Projektodawca ok#ta grup; docelows projektu, zaznaczag odpowiedrd opcg z podanej listy &dz, jesli
grupa docelowa, ktorej dotyczy projekt, nie zawiskaw przedstawionej dcie, okraéla grup; docelovg
swojego projektu w oknine
8.6.4. Dziedzina projektu

Z przedstawionej listy naly wskazé dziedziny, ktorych dotyczy bedzie realizowany projekt. Mma
wskaz& maksymalnie 3 dziedziny projektu.

8.6.5. Cel 0glIny projektu WOLONTARIAT

Nalezy okresli¢ ogélny cel strategiczny/rozwojowy, do realizacfotego przyczyni si projekt. Naley
wskaz& na powizanie wskazanego przez organizalu ogolnego z Milenijnymi Celami Rozwojudy.
tez wskazd, ze projekt przyczynia sido wsparcia demokracji i spoteéastwa obywatelskiego. Cele ogélne
zwykle dotyca wigkszych spofeczrimi i kwestii wspolnych np. dla jakie§opaistwa, regionu itp.
Realizacja projektu powinna przyczyaiak do osagnigcia celu ogolnego. Przyktadem celu ogolnego jest
podniesienie poziomuaycia w regionie X poprzez wzmocnienie konkurency@igego mieszkacow na
krajowym rynku pracy.

8.6.6. Bezpdarednie cele projektu WOLONTARIAT

Nalezy okresli¢ konkretny cel/cele projektu, ktore organizacja Empa osignaé bezpdrednio dzgki
realizacji projektu, w szczegOlém w stosunku do grupy docelowej/beneficijentow ektj. Okrélenie
celow musi by adekwatne dérodkow dostpnych w projekcie (cele nie m@gdyy¢ zbyt ambitne) oraz
musz by¢ mazliwe do osagnigcia wraz z zakaczeniem finansowania, ale co do zasady mbsz diuzsze
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niz sam projekt. Cele bezgrednie powinny dotyczy kluczowych probleméw oraz powinnogsije
zasadniczo definiowigjako trwate korzyci dla beneficjentéw projektu.
8.6.7. Zaktadane rezultaty dziatavolontariusza
8.6.7.1. Nalezy okreili¢:
= Jakie g zakladane rezultaty projektu,
= W jaki sposOb rezultaty przyczynsic do realizacji celow projektu,
= Jak zostanie zagwarantowanie ichagsigcie,
» Jakie zostan zastosowane wskaiki i procedury, ktGre umdiwia ocer stopnia osigania
rezultatbw podczas realizacji projektu,
= Co Ixdzie mana okrali¢ jako sukces projektu? Jakdzie mana go zmierzg.
8.6.7.2. Nalezy okreili¢ konkretne rezultaty, jakie zostapsiagnigte w momencie zakwmzenia projektu
(wptyw, jaki realizacja projektu dolzie miata na beneficjentow z danego sektora ifedionu,
zmiany, ktore zaistnigjdzicki realizacji projektu). Okrdenie rezultatow musi ldypowiazane
z dziataniami, ktére dxla realizowane w projekcie (rezultaty masaynikac z dziata).
8.6.7.3. Wypeiajc czs¢ dotycaca rezultatdw, natey pametac, ze rezultaty to efekty podejmowanych
dziatan, ktorych podczenie prowadzi do realizacji celu projektu. Praghkt rezultatow:
uruchomienie systemu..., nadzor i koordynacja. .. rowadzenie systemu zadzania jakécia...,
uzyskanie nowych kwalifikacji przez pracownikow tytsicji (samo szkolenie jest dziataniem),
itd.
8.6.7.4. Zazwyczaj na jeden cel sklada kilka rezultatow.
8.6.8. W kolejnym polu opisowym naly wykaza&, ze zakres tematyczny projektu jest zgodny
z Regulaminem konkursu.
8.6.9. Informacja o szczepieniach
W tym miejscu natey pod& listg szczepi@, ktorym zostanie poddany wolontariusz wraz z udassmiem
konieczndci zastosowania danego szczepienia.
8.6.10. Monitoring i sposéb oceny dzidtavolontariusza
8.6.10.1. Ten punkt dotyczy dziatamonitorupcych przeprowadzanych przez realizatoréw proje&taje
dziatax monitorupcych czy kontrolnych ze strony MSZ. Nayeprzedstawd metody, wskaniki
i procedury, ktére umidiwia monitorowanie i ocenianie, w jakim stopniugugiicte zostaly cele
i rezultaty projektu, w tym harmonogramu monitotng ewaluacji oraz informagj
0 osobach/instytucjach, ktoreda je przeprowadzaly.
8.6.10.2. Przedstawiajc informacje dot. monitoringu projektu, nayew miar szczegotowo opisa
= w jaki sposéb wnioskodawca (organizacja wysya) kxdzie kontrolowat, czy projekt
przebiega zgodnie z planem;
= w jaki sposOb wnioskodawca (organizacja wysyda) ledzie monitorowat dziatania
wolontariusza
» jak mierzone bdzie osagniecie celow i rezultatdw;
8.6.11.Proponowany termin monitoringu
Podczas trwania projektu MSZ zastrzega sobiglimos¢ przeprowadzenia monitoringu realizowanego
przez organizagj projektu (monitoring dziata wolontariusza). Aplikant powinien poélgroponowany
termin monitoringu, ktéry mie zosté przeprowadzony przez pracownika MSZliJermin lub lokalizacja
nie zostaly jeszcze ustalone, odpowiednie polaammazosté puste. Informacje o terminie monitoringu
bedzie mana uzupetrd na etapie realizacji projektu.

8.7. Wolontariusze

W tym miejscu naley umieci¢ szczegolowe dane wolontariusza (lub wolontariusayyaz

z danymi teleadresowymi, informacjo wyksztalceniu, znajomdoi jezykéw, dotychczasowym
doswiadczeniu w pracy wolontariackiej i aktywsm zawodowe]. W przypadku, gdy dany kandydat na
wolontariusza dokonat wcgeiejszej rejestracji w bazie MSZ jego dane zastaaciagnigte z bazy do
wniosku projektodawcy po wpisaniu imienia i nazwiskraz odpowiedniego dla danego wolontariusza
numeru PIN.

8.7.1. Nalezy wybrat preferowany termin, w ktorym kandydat na wolontazia chciatby uczestniozy
w szkoleniu MSZ.

8.7.2. Oswiadczenia wolontariusza, ktore siezlzdnedo udziatu w procedurze konkursowej:
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= Wyrazam zgod na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zageamyich danych osobowych
zawartych w formularzu, dla potrzeb zménych z rejestragjw bazie danych wolontariuszy,
zgodnie z ustagvz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz.U. Nr 133, poz.
883 z pén. zm.).

= Oswiadczam,ze nie zostatem skazany prawomocnym wyrokieaus posiadam petaipraw
publicznych i obywatelskich.

= Oswiadczamze zgtaszam akces do udziatu w projekcie.

= Oswiadczam, 2 w przypadku wsfpnego zakwalifikowania wniosku projektowego, wezm
udziat w szkoleniu w jednym z proponowanych termin(@akceptu, iz moze to by jeden
z podanych w informacji konkursowej termindéw), peadd s¢ badaniom lekarskim
(zobowhzuje sie do przedstawienia wynikow badania RTG klatki p@sej wykonanego nie
wczeniej niz w 2006 r.) oraz badaniom psychologicznym.

8.7.3. Informacja o inicjatywie edukacyjnej

8.7.3.1. Inicjatywa edukacyjna wolontariusza jest opcjonaldast to dziatanie w dziedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spotactea, nawizujace do probleméw, ktére dany
projekt stara si rozwiaza¢ w konkretnym kraju, realizowane przez wolontariuppapowrocie
do kraju (z zastrzeeniem pkt 4.4. Regulaminu konkursu);

8.7.3.2. Wiaczenie inicjatywy edukacyjnej do projektu WOLONTARI ma na celu: podniesienie
swiadomdaci i poszerzenie wiedzy na temat problemow rozwoja swiecie; utatwienie
zrozumienia wspotzaimosci pomkdzy spoteczéstwami krajow rozwingtych a spoteczestwami
krajow rozwijapcych st i przechodzcych transformaej ustrojows; pobudzenie krytycznej
refleksji nad odpowiedzialdoia za rozwdj mgdzynarodowy oraz osobistego zaarmywania
i Swiadomego dziatania na rzecz walki z ubostwemswcie irealizacji Milenijnych Celéw
Rozwoju.

8.7.3.3. Nalezy pamgtac, ze inicjatywa edukacyjna:

= powinna by powiazana z dziataniami projektu;

= musi by skierowana do polskiego spotefigewva,

= musi by zgodna z zasadami edukacji rozwojowej;

* powinna by prowadzona w gtdbwnej mierze przez wolontariuszay prsparciu organizacji
wysylapcej.

8.7.3.4. Zainicjatyw; edukacyjm nie xda uznawane:

= dzialania bezpg@ednio promujce projekt (np. broszurki, ulotki, strony internstg filmy);

» dziatania bezpg@ednio promujce organizagj wysytapaca i/lub przyjmupca, lub informupce o
jego dziataniach (np. broszurki o prowadzonych paomach, strony internetowe organizacji
wysytajacej i/lub przyjmugcej lub projektu);

= zbibrki rzeczowe i pierzne, w tym promowanie programéw adopcji na odlg&gto

8.8. Szkolenia

W tej czsci nalezy umiesci¢ informacg o szkoleniu przedwyjazdowym dla wolontariusza gotgwanym
przez organizagjwysytapca, w tym szczeg6towo opisazakres, termin szkolenia oraz osoby provygadz
szkolenie i ich kwalifikacje. Naky rowniez opis& szkolenie poprzyjazdowe iggzykowe w kraju
przyjmupcym, a mianowicie szczegotowo opisaakres, termin szkolenia i kursgzyka lokalnego
(podstawy lub doskonalenie) oraz osoby prowadzszkolenie i ich kwalifikacje.

8.9. Dokumenty i zatczniki

W formie elektronicznej naky zahczy:

= Budzet projektu,

= Harmonogram projektu,

= SzczegOlowy opis projektu i zatlavolontariusza.

Whniosek projektowy ma réwnie szereg zatznikow obowizkowych do przedstawienia w wersji
papierowej pkt. 10.3. niniejszych Wytycznych.

8.9.1. Budzet projektu

8.9.1.1. Budzet projektu powinien zawie¢adwie kategorie kosztéw kwalifikowanych:

= Koszty kwalifikowane rzeczywiste, czyli koszty zwane z projektem WOLONTARIAT ze
wzgledu, na ktérych specyfénie jest maliwe narzucenie limitu;
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= Koszty kwalifikowane z limitem, czyli koszty, ktéel wysokd¢ nie mae przekroczy gornej
granicy okrélonej w pkt. 6.2 Regulaminu konkursu.
8.9.1.2. Budzet projektu naley sporadzic w polskich ztotych wedtug zadzonego formularza (w pliku
Excel).
8.9.1.3. Budzet powinien pokazywiawktad wkasny wnioskodawcow orarddta jego pochodzenia;
8.9.1.4. Szczegbtowe ograniczenia dotyce poszczegodlnych pozycji bietowych okrélaja Ogolne
warunki umowy dotacji udzielanych zZeodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz
Regulamin konkursu.
8.9.2. Harmonogram
W harmonogramie projektu nale wpisa& poszczegolne dziatania i zaznagzy jakim okresie zostan
zrealizowane. Harmonogram musi wyszczegdélkialejne etapy realizacji przegsizigcia.
8.10. Oswiadczenia
Nalezy ziozy¢ takze stosowne @viadczenia, ktore asniezkzdne do udzialu w procedurze konkursowej
i dotyca:
= zgodndci proponowanego w projekcie zadania z dziakdostatutovy organizacii;
= pobierania lub niepobierania optat w ramach skfaflaferty od adresatow/ uczestnikow
projektu;
= terminu zwhzania ofer;
= zgodndci podanych informacji z aktualnym stanem prawnyakitycznym;
= dla organizacji zgtaszgiej dwoch wolontariuszy: przeprowadzenia dfistaprezentowanych
w projekcie w przypadku, gdy w wyniku pepbwania konkursowego organizacja otrzyma
finansowanie na dziatania tylko jednego wolontarajs
= wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osptlowawartych we wniosku, dla
potrzeb zwizanych z pogpowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ustawdnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr ¥8%, 883 z pzn. zm.).

9. Udziat wolontariusza w szkoleniu oraz poddanie ei badaniom lekarskim i psychologicznym;

obowiazki wolontariusza

9.1. Szkolenie organizowane przez MSZ w terminie 6-1jar@@08 oraz 13-18 maja 2008dzie miato na

celu merytoryczne przygotowanie kandydatéw na walonszy do prowadzenia dziatav krajach
przyjmugcych. Na szkolenie skfadasic beda wykitady specjalistéw z dziedziny medycyny pagro
i bezpieczéstwa, pomocy rozwojowej i edukacji rozwojowej, ak#a zagcia z trenerami
interpersonalnymi i psychologami.

9.1.1. Koszty zwhazane z badaniem lekarskim i psychologicznym poM8Y z zastrzeeniem pkt. 8.2.3.
Regulaminu konkursu.

9.1.2. Aby ukonczy¢ szkolenie natey:

9.1.2.1. otrzym& pozytywry opini lekarza o dobrym stanie zdrowie,

9.1.2.2. przef¢ pomyinie badanie psychologiczne pogtém wolontariatu zagranicznego,

9.1.2.3. uzysk& pozytywny wynik testu jednokrotnego wyboru sprawajgey wiedz zdobyt podczas

szkolenia.

9.1.3. Badanie lekarskie skiadasik bedzie z nasgpujacych komponentéw: morfologia, badanie ogdine
moczu, glukoza i konsultacja Lekarza Medycyny Pogrénatomiast badanie psychologiczne
zostanie wykonane przez specjalistéw w formie rozrmiywidualnych opartych na standardowych
metodach psychologicznych.

9.1.4. Wolontariusz jest zobowzany do przyjazdu na szkolenie wraz zez@ém RTG klatki piersiowe;j
wykonanym nie wczaiej niz w 2006 r. Koszty zwazane z wykonaniem RTG klatki piersiowej nie
beda refundowane zgodnie z pkt. 8.2.3. Regulaminu kosiku

9.1.5. Organizacja wysylafpa i kandydat na wolontariusza zosgtginformowani o wynikach drugiego
etapu konkursu w agu siedmiu dni od zakozenia szkolenia.

9.1.6. Raportowanie wolontariusza
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9.1.6.1. Wolontariusz kdzie zobowizany do ztaenia 2 raportdw wg wzorow MSZ, ktoreda stanowity
zakhcznik do umowy dotacji: pierwszy w potowie projektdrugi podsumowuapy przed
zakaiczeniem realizacji projektu w kraju przyjmaym.

9.1.6.2. Wolontariusz zobowzany jest raportowaorganizacji wysytajcej oraz MSZ.

9.1.6.3. Raporty wg wzorow MSZ d1la sktadane na formularzu w systemie on-line..

9.1.7. Uwaga! Wolontariusz kdzie zobowizany do regularnego sprawdzania poczty elektroejczn
zarbwno w przed wyjazdem jak i podczas trwania gktoj. Wolontariusz zobowzany jest do
korzystania ze wskazanego we wniosku adresu ewnrladintaktach z organizacyvysytapca i MSZ.

10.Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

Whniosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ aunédycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje s w prawym goérnym rogu formularza). Formularz z nvene naley wydrukowa i dostarczy

z odngnymi podpisami i zalcznikami do MSZ (pocat kurierem, osolicie do Dziennika Podawczego
MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wnioskwjektowego do MSZ spowoduje uznanie oferty
organizacji jako niekompletnej i uzasadni de¢yzjniedopuszczeniu tej oferty do procedury konkwego
(jako niespetniajcej wymogoéw formalnych konkursu).

10.1. Drukowanie wniosku projektowego

Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MS& rgacénigciu przycisku ,Przéij”) u zytkownikowi
pokazuje si poleceniaNydrukuj projekt

Drukujac projekt, nalgy zwrécic uwag;, aby na wydruku nie znalazkshdres strony internetowej wydruku
(na dole lub na gérze strony). Aby tego uniknw ustawieniach wydruku w przeglarce internetowej
uzytkownik powinien wykasowaustawienia dla nagtowka i stopki.

10.2. Liczba egzemplarzy i zgdzniki
Wydrukowany wniosek projektowy powinien zostaodpisany i dostarczony do MSZ wraz z odpowiednimi
zahcznikami w trzech egzemplarzach, zgodnie z pktl4@raz pkt. 4.10. Regulaminu konkursu.

Uwaga! Zadczniki wskazane jako obligatoryjne stangvimtegralm czes¢ wniosku projektowego. Oferty,
ktére nie leda zawieraly zatcznikdbw wymienionych jako obowizkowe, zostap uznane za niepetne i
zostal odrzucone jako niespetnage wymogow formalnych konkursu;

10.3. Zalczniki obownzkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:

10.3.1.budet projektu;

10.3.2.harmonogram projektu;

10.3.3.szczegdbtowy opis projektu i zatlaolontariusza,

10.3.4.listy od partnerow z kraju beneficjenta uczestiiyzh w realizacji projektu, w tym np. deklaracje
wspotpracy, listy intencyjne;

10.3.5.aktualny odpis z rejestru (nie starszy 6imiesg¢cy) lub odpowiednio wyag z ewidenciji lub inne
dokumenty potwierdzage status prawny oferenta i umocowanie 0s0b gereptujcych;

10.3.6.statut organizacji;

10.3.7.sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostakqgi ro

10.3.8.odpisane éwiadczenie os6b wchodeych w sklad wiadz organizacji aplikigj o tym,ze zaden z
cztonkow jej wikadz nie byt prawomocnie skazanytz 299 lub art.230a Kodeksu Karnego;

10.4. Zahczniki opcjonalne

10.4.1.Kopie dokumentow uzasadniaych cel projektu i wskazagych potrzeby kacowych
beneficjentow;

10.4.2.Rekomendacje dla projektu (np. od partnerow poltskicicdzynarodowych ekspertow).

10.5. Zakczniki opcjonalne uzupenige ofert projektowa powinny zosté zahczone w wersji papierowej
do wydruku wniosku.
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11 .Zatgcznik: Lista krajow-biorcow pomocy rozwojowej wg Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD

Afganistan
Albania

Algieria

Angola

Anguilla

Antigua i Barbuda
Arabia Saudyjska
Argentyna
Armenia
Autonomia Palestiska
Azerbejdan
Bangladesz
Barbados

Belize

Benin

Bhutan

Biatorus

Boliwia

Bosnia i Hercegowina
Botswana
Brazylia

Burkina Faso
Burundi

Chile

Chiny

Chorwacja

Czad

Czarnogora

Demokratyczna
Konga

Dominika
Dominikana
Dzibuti
Egipt
Ekwador
Erytrea
Etiopia
Fidzi
Filipiny
Gabon
Gambia

Republika

Ghana
Grenada
Gruzja
Gujana
Gwatemala
Gwinea Réwnikowa
Gwinea-Bissau
Haiti
Honduras
Indie
Indonezja
Irak

Iran
Jamajka
Jordania
Kamboda
Kamerun
Kazachstan
Kenia
Kirgistan
Kiribati
Kolumbia
Komory
Korea Pétnocna
Kostaryka
Kuba

Laos
Lesotho
Liban
Liberia
Libia
Macedonia
Magadaskar
Majotta
Malawi
Malediwy
Malezja
Mali
Maroko
Mauretania
Mauritius
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Meksyk
Mikronezja
Motdowa
Mongolia
Montserrat
Mozambik
Myanmar
Namibia
Nauru
Nepal
Nikaragua
Niger
Nigeria
Niue
Oman
Pakistan
Palau
Panama
Papua Nowa Gwinea
Paragwaj
Peru
Republika Konga

Republika Potudniowej Afryki
RepublikaSrodkowoafrykaiska
Republika Zielonego Przydika

Rwanda

Saint Kitts i Nevis
Saint Lucia

Saint Vincent i Grenadyny
Salwador
Samoa
Senegal
Serbia
Seszele
Sierra Leone
Somalia

Sri Lanka
Suazi
Sudan
Surinam
Syria



Swicta Helena
Tadzykistan
Tajlandia
Tanzania

Timor Wschodni
Togo

Tokelau

Tonga

Trynidad i Tobago
Tunezja

Turcja
Turkmenistan
Tuvalu

Uganda

Ukraina

Urugwaj
Uzbekistan
Vanuatu

Wallis i Futuna
Wenezuela
Wietnam
Wybrzeze Kasci Stoniowej
Wyspy Cooka
Wyspy Marshalla
Wyspy Salomona

Wyspy Swictego Tomasza i
Ksiazeca

Wyspy Turks i Caicos
Zambia
Zimbabwe
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