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Wytyczne dla organizacji pozaradowych i innych podmiotéw spoza sektora finanséw palicznych

niedziatajacych w celu osignigcia zysku ubiegajicych sk o finansowanie
projektéw w ramach

Programu polskigl pomocy zagranicznej udzielane)
za posrednictwem MSZ RP w roku 2009

w konkursie ,WOLONTARIAT POLSKA POMOC 2009”

Niniejsze wytyczne skierowanes sdlo organizacji pozaszlowych zainteresowanyc
realizacy projektow WOLONTARIAT na rzecz krajow rozwipgych sk i przechodacych

za parednictwem MSZ RP w roku 2009

Realizacja projektow WOLONTARIAT jest finansowanaibl wspétfinansowan
Z rezerwy celowej buetu pastwa nr 36, pozostgej w dyspozycji Ministra Spra
Zagranicznych.
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transformagj ustrojova w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
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1. Obowigzujace terminy

- Oficjalna Pomoc Rozwojowa(ang. Official Development Assistance, ODA darowizny i payczki
przekazane krajom rozwiggym sk przez oficjalne instytucje sdowe pastw-dawcéw lub organizacije
miedzynarodowe, mage na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dobuolmtych krajach. Payczki

sa liczone jako Oficjalna Pomoc Rozwojowa tylko wtedyly zawiergj element darowizny o wago
przynajmniej 25% wartai pomocy;

- projekt WOLONTARIAT - zadania wykonywane przez wolontariusza w krajayjmujacym,
stanowice odebny projekt lub hdace czscia szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowej ora
zadania organizacji wysykgjej i przyjmupcej. Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegdékoa
przygotowanie wolontariusza do wyjazdu (w tym sekih i szczepienia); zadania, ktére wykonuje
wolontariusz w kraju przyjmggym, opiele i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz
(opcjonalnie) inicjatyw edukacyjm wolontariusza po powrocie do Polski (realizowgmzez niego przy
wsparciu organizacji wysylagej). Projekt WOLONTARIAT odpowiada kryteriom polsk pomocy
zagranicznej (zgodnie z pkt. 3.1. niniejszych Wytyh);

- oferta projektowa — oferta sktadana 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 ,Woloigaipolska pomoc
2009"(zwanego dalej Regulaminem konkursu), ktéraopbyciu niezbdnych szkolé, nieodptatnie w
kraju przyjmuacym realizuje zadania olélene w projekcie WOLONTARIAT;

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

- wnioskodawca — zarejestrowana na terenie Rzeczypospolitej Rplskganizacja pozasdowa w
rozumieniu art. 3 pkt. 2 ustawy o dziatalobpozytku publicznego i wolontariacie z dnia 24 kwietnia
2003 r. (Dz.U. Nr 96, poz. 873 z ;o zm.), ktora ziay oferte projektu WOLONTARIAT w konkursie
~Wolontariat polska pomoc 2009”;

- organizacja wysylagca — wnioskodawca ubiegaly sk o0 dotagg na wykonanie projektu
WOLONTARIAT, ktéry po jej uzyskaniudalzie odpowiedzialny za jego realizacj

- misja zagraniczna polskiej organizacji wysylajcej — misja polskiej organizacji pozadowej
dziatapca w kraju przyjmujcym. Misja mae peiné funkcje organizacji przyjmujcej wolontariusza
podczas realizacji projektu WOLONTARIAT,;

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

- organizacja przyjmujaca (partner w kraju przyjmuj acym) — organizacja niedzialgga w celu
osiggniecia zysku (lub o charakterze organizacjizyteu publicznego) bez wzgtlu na forng prawra lub
instytucja publiczna w kraju przyjmagym, w ktérej, lub we wspoétpracy z ktgrwolontariusz bdzie
realizowat zadania w projekcie (@®to by rowniez misja zagraniczna polskiej organizacji wysytagj);

- koordynator projektu ze strony organizacji wysykjej — osoba koordynaga projekt w organizacii
skladajcej wniosek projektowy, odpowiedzialna za utrzymgiea kontaktu z wolontariuszem, z
organizacj przyjmupca oraz z MSZ podczas realizacji projektu; koordynatorze take peiné role
mentora inicjatywy edukacyjnej pod warunkiem poaigid odpowiednich kwalifikacij;

- opiekun wolontariuszaoraz osoba do kontaktu z wolontariuszem ze stozggnizaciji przyjmujcej —
osoba odpowiedzialna za bige kontakty z organizagcjwysytapca i MSZ, a take za opiek
merytoryczna i logistyczry nad wolontariuszem podczas jego pobytu w krajyjpmajacym;

- mentor inicjatywy edukacyjnej — osoba odpowiedzialna za merytoryczne wsparciejaiywy
edukacyjnej przeprowadzanej przez wolontariuszérakposiada dwviadczenie i/lub wyksztatcenie w
dziedzinie edukacji rozwojowej.

- szkolenie organizowane przez MSZszkolenie MSZ) — obowkkowe szkolenie dla kandydatow na
wolontariuszy organizowane w trakcie trwania prasgdoceny ofert wnioskéw projektowych. W
szkoleniu biog udziat wolontariusze z projektow wyselekcjonowamyprzez Zespdt Konkursowy
zgodnie z pkt. 8.2. Regulaminu konkursu;
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- szkolenie przedwyjazdowe — szkolenie zorganizowane przez organizasjysylapca na rzecz
wolontariusza przed wyjazdem do kraju przyjaogigo, majce na celu zapoznanie go ze speayfik
miejsca i charakterem zada ramach projektu WOLONTARIAT;

- szkolenie poprzyjazdowe orazgzykowe — szkolenie zorganizowane przez organig@czyjmupca na
rzecz wolontariusza w kraju przyjmgym, ktére powinno zawieéaelementy lokalnego kontekstu
dziataa wolontariusza (codzienne funkcjonowanie, aspekigtexzno-kulturowe, zasady komunikacii,
zZwyczaje, bieaca sytuacg spoteczn, itp.) i wprowadzenie do konkretnych zadachodacych w sktad
projektu WOLONTARIAT. Integralnym elementem teg&atenia jest kursgzyka lokalnego (zapoznanie
Z podstawami lub doskonalenie);

- inicjatywa edukacyjna — opcjonalna inicjatywa wolontariusza; dziatanie dziedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spotatsteva realizowane przez wolontariusza po powrocie do
kraju (z zastrzeeniem pkt. 4.4. Regulaminu konkursu) i ngauijace do problemoéw, ktére dany projekt
stara s} rozwiazat w konkretnym kraju. Inicjatywa edukacyjna ma néuceodniesienigwiadomdaci i
poszerzenie wiedzy polskiego spotatteva na temat probleméw rozwoju raviecie; utatwienie
zrozumienia globalnych wspotzatesci pomidzy spotecziéstwami  krajow rozwinitych a
spoteczéastwami krajow rozwijajcych sé i przechodzcych transformaej ustrojowa; pobudzenie
krytycznej refleksji nad odpowiedzialéma za rozwoj m¢dzynarodowy oraz osobistego zaang@ania i
$wiadomego dziatania na rzecz walki z ubostwendwiacie i realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju;

- spotkanie ewaluacyjne— spotkanie z wolontariuszami zorganizowane pig&SZ po zakaczeniu
wszystkich projektéw WOLONTARIAT, mage na celu ewaluagjprogramu wolontariatu, wymian
doswiadczé zdobytych podczas realizacji projektéw. Jednymementéw spotkaniacblizie doradztwo
zawodowe;

- kwalifikowane koszty rzeczywiste — koszty zwazane z projektem WOLONTARIAT, odéoie
ktorych, ze wzgldu na ich specyfik nie jest maliwe okreslenie limitu;

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

- Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia dla wolontariuszy pekiej pomocy — z&gwiadczenie wydawane
osobom, ktore wezanudziat w szkoleniu organizowanym przez MSZ, zdatist z wiedzy i uzyskaj
pozytywrs opinig psychologa (uzyskanie negatywnej opinii lekarzastanie zdrowia nie wyklucza
otrzymania Zé&wiadczenia o odbyciu szkolenia dla wolontariuszigskiej pomocy);

- Certyfikat wolontariusza polskiej pomocy - certyfikat wydawany przez MSZ zgodnie
z pkt 9.8. Regulaminu konkursu, potwierdzgjudziat wolontariusza w projekcie WOLONTARIAT ara
jego pozytywne zakezenie;

- fiszka informacyjna — umieszczona na stronie www.polskapomoc.gov.piimtariat zawierajca
podstawowe informacje o organizacjach zainteresgalaiProgramem wolontariat polska pomoc. Ma na
celu utatwienie kontaktu portdzy organizag pozaradowa a osobami zainteresowanymi udziatem w
projekcie WOLONTARIAT. Wypelnienie fiszki informagyej nie jest warunkiem koniecznym do
spetnienia przez podmioty wymienione w pkt 4.1 Regunu konkursu, pragme ubiegé sie

o finansowanie. Ma jedynie na celu utatwienie k&htgopomidzy organizag pozaradowa a osobami
zainteresowanymi udziatem w projekcie WOLONTARIAT,;

- baza danych wolontariuszy — prowadzona przez MSZ elektroniczna baza danychb 0so
zainteresowanych udzialem w programie Wolontariatska pomoc. Rejestracja w bazie nie jest
warunkiem koniecznym do udziatu w konkursie i nigagantuje udziatu w projekcie WOLONTARIAT.

2. Wspotpraca MSZ z polskimi organizacjami pozaradowymi w realizacji programu polskiej
pomocy zagraniczne;.

Od kilku lat Ministerstwo Spraw Zagranicznych oglasonkursy grantowe, w ramach ktérych zaprasza

polskie organizacje pozadowe i inne podmioty spoza sektora finanséw puhijch niedziatajce w

celu osigniecia zysku do sktadania wnioskéw o wsparcie projektézakresu pomocy zagraniczne;.

Tegoroczna, druga edycja konkursu na realizgepjektow WOLONTARIAT stanowi uzupetnienie

i rozszerzenie pola dziatarganizacji pozardowych we wspoétpracy z MSZ.
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Gtébwnym celem programu jest zapewnienie wsparciea diolontariuszy zaangawanych
w projekty rozwojowe w krajach oftfych programem polskiej pomocy zagranicznej. Waldat
zagraniczny daje obywatelom nliovos¢ bezpdredniego udzialu w mdzynarodowej wspoétpracy na
rzecz rozwoju, jest tede wartgciowa metod, edukacji globalnej.

3. Polska pomoc zagraniczna

3.1. Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwajddtora zgodnie z definigj Organizaciji
Wspotpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECDStanowi dziatania majce na celu wspieranie
rozwoju gospodarczego i dobrobytu krajow rozvaiggch se znajdujcych st na liscie krajéw-
biorcow Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development idmce Commitee, DAC) OECD —
Zakcznik nr 1 do niniejszych Wytycznych, w tym takwspieranie proceséw demokratyzaciji
i budowy spotecagstwa obywatelskiego, wspieraniengéwva prawa i prawonzincsci, wolnych
mediéw, poszanowania praw czlowieka, wzmacnianieikgir gospodarki wolnorynkowe;j.
Dziatania te musgztakze wpisywa sic w realizacg Milenijnych Celéw Rozwoju przytych przez
Zgromadzenie Ogolne ONZ w Deklaracji Milenijnej @D .

3.2. Do celéw polskiej pomocy naie:

3.2.1. redukcja ubOstwa i realizacja pozostatych MilenijmyCelow Rozwoju w wybranych krajach
rozwijajacych sé w szczegolngci: Afryki, Azji, Ameryki Lacinskiej,

3.2.2. wspieranie procesow transformaciji ustrojowej, psdge demokratyzacji i budowy spoteéztwva
obywatelskiego oraz wspieranie przemian wolnorynkdw w szczegéln@i w wybranych
krajach Europysrodkowo-Wschodniej, Azjsrodkowej i Kaukazu Potudniowego.

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

3.3.1. Wspdtpracamicdzy radem RP i instytucjami spotearstwa obywatelskiego w realizacji
dziatalngci pomocowej;

3.3.2. Wszechstronne podgje do problematyki rozwojowej uwzglniajace elementy zrownowanego
rozwoju, integrujce wzrost gospodarczy z rozwojem spotecznym orgzgwwaniem rowrgi
szans i ochransrodowiska naturalnego;

3.3.3. Zréznicowanieform pomocy w zalmosci od potrzeb poszczegélnych krajow rozwi@jch se
i krajow przechodacych transformagjustrojov;

3.3.4. Przejrzysté¢ procedur zwizanych z identyfikagj projektow pomocowych oraz dystrybacj
i rozliczaniem srodk6w publicznych, jak i ewaluacjskutecznéci zrealizowanych projektéw
pomocowych;

3.3.5. Partnerstwo— aktywny udziat beneficjentow (partnera projekiu) formutowaniu i realizaciji
konkretnych dziata pomocowych m.in.: udziat w oszacowaniu potrzelpditsvorzenie koncepcji
dziataa, wniesienie wktadu merytorycznego lub rzeczowegspdlne swiadczenie ustug itp.
w oparciu o lokalne zasoby. Istotnym elementem ngastwa jest tale poszanowanie
suwerennéci, tradycji i kultur beneficjentow, do ktérych skowane g dziatania pomocowe;

3.3.6. Wlasng¢ — zgodné¢ realizowanych dziata pomocowych z potrzebami i sytuacjokalma
beneficjenta, w tym realizowanie dziataspierajcych inicjatywy lokalne, &dace odpowiedzi
na autentycznie sygnalizowane potrzeby. Dziatanmgrowe nie magby¢ narzucone z gory i w
zaden sposéb niedostosowane do potrzeb lokalnegorogbsy one zgodne z zasadvtasndci
takze wtedy, kiedy wpisuj sie w priorytety rozwojowe beneficjenta (np. zdefinemwe w
oficjalnych dokumentach, strategiach rozwoju);

3.3.7. Trwatos¢ — podgcie takich dziath pomocowych, ktére przyczynigjsic do wzmocnienia
potencjatu (np. podniesienia kwalifikacji itp.) izmocnienia instytucjonalnego beneficjentéw
(wypracowanie nowych rozaian, strategii i mechanizméw, wypasmie w odpowiednie

! Oficjalna Pomoc Rozwojowa (angOfficial Development Assistance, ODA) - darowizny i payczki przekazane
krajom rozwijapcym sk przez oficjalne instytucje sdowe pastw-dawcow lub organizacje sdzynarodowe,
majace na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dolwobwtych krajach. Pxyczki s liczone jako Oficjalna
Pomoc Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawieralement darowizny o wartoi przynajmniej 25% warkzi pomocy
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narzdzia do dalszych dziala wprowadzenie nowych rozgdan instytucjonalnych), przez co
gwarantuj kontynuact podigtych dziata oraz ciagte korzystanie z ich rezultatow;

3.3.8. Komplementarn& wzgledem dziata i srodkéw lokalnych — podejmag dziatainéé pomocowy,
nalezy mie¢ na uwadze zikazdy kraj jest w pierwszej kolejdoi odpowiedzialny za swéj rozwo;.
Podejmowane dziatania pomocowe powinny dnibarakter uzupetniggy wzgkdem inicjatyw
lokalnych;

3.3.9. Efektywndé¢ — adekwatn& poniesionych na realizacjdziatan pomocowych naktadow tzn.
srodkéw finansowych, rzeczowych, itp. w stosunku wdzielonego wsparcia i agjnietych
rezultatéw tych dziata

3.4. Projekt WOLONTARIAT to projekt z zakresu polskiepipocy zagranicznej realizowany przez

organizaa pozaradows, ktory odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagcamej zawartym w
pkt. 3.1. niniejszych Wytycznych. Projekt WOLONTARI obejmuje przede wszystkim zadania
wykonywane przez wolontariusza w kraju przyjaayjm, stanowice odebny projekt lub bdace
czeScia szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowejatrzeeniem pkt. 4.2. Regulaminu
konkursu). Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegdai: przygotowanie wolontariusza do
wyjazdu (w tym szkolenia i szczepienia), zadanigrek wykonuje wolontariusz w kraju
przyjmujacym, opiek i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz (opalnie) inicjatyve
edukacyjm wolontariusza po powrocie do Polski (realizowaprzez niego przy wsparciu
organizacji wysytajcej);

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

3.6. Spetnia warunki okrdone w Regulaminie konkursu;

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

3.8. Srodki finansowe na realizacprojektow WOLONTARIAT pochodz z rezerwy celowej bugtu
panstwa, a zatemassrodkami publicznymi, dlatego zeprzystpujac do konkursu, naiy mie¢ na
uwadzeze:

3.8.1. procedury przyznawania i wydatkowani@odkOw musz odpowiadd przepisom ustawy
o finansach publicznych, ustawy o dzialdltiopazytku publicznego i o wolontariacie oraz
przepisom dot. zaméwiegoublicznych;

3.8.2. cele, na jakie wydawane srodki, a1 okreslone w budecie pastwa oraz wProgramie polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej zasmonictwem MSZ RP w roku 200@& nastpnie
w Regulaminie konkursu);

3.8.3. srodki musa by¢ wydane w ramach aktualnego roku betwego — niewykorzystangodki
musz zosta zwrdcone do bugbtu 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 ugleapozné sic z nas¢pujacymi
dokumentami:

4.1.1. Regulaminem konkursu ,Wolontariat polska pomoc 20@2wanego dalej Regulaminem
konkursu);

4.1.2. Wytycznymi dla organizacji pozadowych i innych podmiotéw spoza sektora finansow
publicznych niedziatapych w celu osigniecia zysku ubiegagych st o finansowanie projektow
w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznejaldagj za p&rednictwem MSZ RP w roku
2009 w konkursie ,Wolontariat polska pomoc 2009h{gjszy dokument);

4.1.3. OgoInymi warunkami umowy dotacji udzielanychsredkow MSZ;

4.1.4. Ogolnymi warunkami umowy wolontariusz-organizacjgswajaca;

4.1.5. Wersp demonstracyjm formularza wniosku projektowego (desia  w  portalu
www. polskapomoc.gov.pl)

4.2. Dodatkowo nalgy sprawdzt w Regulaminie konkursu:

4.2.1. Czy organizacja jest uprawniona do ubiegangacsdofinansowanie w konkursie, to znaczy czy
reprezentuje pomioty wskazane w pkt. 4.1. Regularkonkursu;
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Czy kandydat na wolontariusza spetnia wymaganiawake w pkt. 2.3. Regulaminu konkursu.

Fiszka informacyjna oraz rejestracja kandydatowwadontariuszy w bazie danych prowadzonej
przez MSZ.

Organizacja pozaggdowa ma prawo umgei¢ dane swojej organizacji ha stronie internetowej
www.polskapomoc.gov.pl, wypetnigj fiszke informacyjrm. Wypetnienie fiszki informacyjnej nie
jest warunkiem koniecznym do spetnienia przez potimpragrace ubiegé sie o finansowanie.
Ma na celu utatwienie kontaktu pogdizy organizag pozaradowa a osobami zainteresowanymi
udziatem w projekcie WOLONTARIAT.
Kazda osoba chca wzié¢ udziat w Programie wolontariat polska pomoc mavpravpis& swoje
dane do prowadzonej przez MSZ ,bazy danych wolamay”. Nie jest to warunek konieczny do
udziatu w konkursie.
Po podgciu decyzji o udziale w konkursie warto scistej wspétpracy z wolontariuszem i
organizacj przyjmupca przygotowa pierwszy, skrétowy opis projektu, a ngstie dopracowago
Z organizagj przyjmujca wolontariusza — partnerem w kraju przyjamym, ustalajc wszelkie
szczegOty.
Wskazane jest uregulowanie wspotpracy z orgamizpciyjmupca w drodze porozumienia lub
umowy.
W przypadku dalszych pyianalezy skontaktowa sie z Departamentem Wspéipracy Rozwojowej
MSZ. Pytania naley kierowa na adres: wolontariat@msz.gov.pl

5. Procedura sktadania wniosku w konkursie

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

Obowiazuje dwutorowy sposob zgtoszenia wniosku projektpvelo konkursu, tj. rownolegte
przestanie wniosku on-line oraz dostarczenie do M&Xsji papierowej wniosku w postaci
wydruku wypetnionego formularza on-line wraz z wygaaymi zadcznikami (poczt, kurierem
badz osobgcie).

Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZkenkursie wraz z wymaganymi
zalkcznikami jest dla projektodawcy obligatoryjne.

Procedura on-line sy usprawnieniu obstugi konkursu w MSZ. Natomiastrsjee drukowana
w oryginale i z odnénymi podpisami upowaionych o0s6b jest niezdna dla rzetelnej
dokumentacji projektéw zgtoszonych na konkurs, pettzenia wiarygodnii wnioskodawcy,
zabezpieczenia danych dostarczonych przez orggmiarpaz dla celéw kontrolnych.

Przygotowujac sk po raz pierwszy do procedury aplikacyjnej, naleéy dokonat rejestracji on-

line, co najmniej na 7 dni przed uptywem terminu skadania ofert wskazanym w _Regulaminie
konkursu. W ciagu kilku dni od rejestracji organizacja otrzymaito@raz hasto, dzki ktérym
bedzie mogta wypetri formularz wniosku projektowego on-line. Nayepamktac, ze od momentu
otrzymania loginu i hasta, potrzebnygdzie jeszcze czas na wypetnienie formularza wniosku
projektowego przez organizagcja nastpnie wydrukowanie go i przestanie podpisanego wiudru

z zahcznikami do MSZ w wyznaczonym w Regulaminie konkutesrminie.

Po uaktywnieniu konta przy kdym kolejnym wejciu do portalu polska pomoc najelogowa sie
za pomog nadanego hasta i loginu. Odpowiedni lid&loguj sk znajduje si w polu Wsp6étpracuj
Z namina stronie www.polskapomoc.gov.pl.

Po zalogowaniu siorganizacja uzyskuje degtdo formularza wniosku projektowego.

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

Ze wzgkdoéw bezpiecazgstwa, w przypadku préby edycji wniosku projektowemmmiczas, gdy jest onju
edytowany przez innegazytkownika, system wdwietli informacg o blokadzie dogpu do wniosku do
czasu poprawnego zaktzenia edycji przezaytkownika aktualnie edytagego.

5.8.

Wazne zalecenia podczas wprowadzania danych do wnjpslektowego:

5.8.1. W czasie wprowadzania danych do wniosku projektonegsz zapisywa dane nie rzadziej fi

raz na kilkanécie minut. Zapis danych odbywe; siv czasie przechodzenia paihzy zaktadkami
formularza lub po &yciu klawiszaZapamgtaj zmiany w formularzu
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5.8.2. Nalezy zawsze sywat opcji Wylogujw celu zakéczenia pracy z systemem.

5.9. Uwaga! Organizacje zarejestrowane w portalu polskaoomoc w 2007, 2008 lub roku 2009 w
zwiazku z konkursami ,Pomoc zagraniczna” lub ,Wolontariat polska pomoc” posiadajce
aktywne konta, w celu zalogowania si powinny korzystaé z nadanego im wczéniej loginu i
hasta.

5.10. Wypetnianie wniosku on-line

5.10.1.Formuta on-line wniosku projektowego u#izvia wypetnianie wniosku w dowolnym trybie
i czasie, cigte dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i elrig, tak by ostatecznie
dostarczony do MSZ wniosek projektowy w petni od@mat zamierzeniom projektodawcy oraz
spetniat wymogi grantodawcy;

5.10.2.Podczas wypetniania formularza on-line organizaop maliwos¢ edycji formularza wniosku
projektowego na kalym etapie wypetniania wniosku do momentu ustaleveasji ostatecznej
i wystania jej do bazy danych MSZ. Zapatanie zmian oznaczaze po wyhczeniu
(wylogowaniu) i ponownym vilczeniu komputera (zalogowaniu), organizacjazenkontynuowa
prac nad wypetnianiem formularza wniosku, nie traovczeniej wprowadzonych danych i
zapamgtanych zmian. Umdiwia to funkcjaZapamétaj zmiany w formularzu

5.10.3.Wystanie ostatecznej wersji wniosku rgstie po nadieciu przycisku Przelij w czesci
podsumowujcej wniosek. Oznacza to ostateczne zgtoszeniektuoo konkursu. Po n&tiieciu
przycisku Prz&lij organizacja nie dglzie miata maliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian
w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMBEWRprowadzenie jakichkolwiek zmian
do formularza opatrzonego numereeditie juz wtedy niemaliwe;

5.10.4.Przed naghicciem przyciskuPrze&lij nalezy upewnt sie, ze jest to ostateczna wersja projektu,
wszystkie pola swypetnione (niewypetnienie pewnych pot measkutkowa brakiem maliwosci
wystania formularza).

5.11. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego:

5.11.1.Po wystaniu wniosku projektowego on-line do bazyt@a polska pomoc, przed wdeniem
wydruku w kopert i przestaniem go do MSZ, nalesprawdzt:
= Czy jest podpisany przez osoby upaniane,
= Czy zostat sporglzony w odpowiedniej liczbie kopii,
= Czy zahczniki @ czytelne i spormizone po polsku lub w innyclkezykach, ale przestane
wraz z ttumaczeniem roboczym rayk polski,
= Czy wniosek ma ponumerowane strony.
5.11.2.Spos6b przygotowania wydruku wniosku dozztia:
= Skompletowany wniosek néaig przygotowa do wysyiki/ziazenia. Kada kopic wniosku
nalezy zszy osobno lub wtay¢ do osobnej koszulki” foliowej, wyrmie zaznaczag, ktéry
egzemplarz jest oryginatem;
= Zafaczniki nalery wtozy¢ do osobnej ,koszulki”;
= Jeli wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywaalezy zastosowa kartonowe teczki;
= Calds¢ nalezy opis& wyraznie, podajc nazve organizacji i tytut konkursu, ktérego dotyczy
wniosek oraz nazgvkraju przyjmujcego;
= Uwaga! Nie nalgy oprawi& ani bindowa& wniosku.
5.11.3.Podpisany (przez osebupowaniona) wydruk formularza wniosku projektowego (ofert
konkursows) nalezy przestd do MSZ w ilagci oraz z zajcznikami wskazanymi w Regulaminie
konkursu oraz pkt. 10.2 niniejszych Wytycznych. éRtanie wydruku formularza wniosku
projektowego z odrimymi podpisami oraz wymaganymi Zetnikami jest obligatoryjne.
5.11.4.Nalezy pamkta¢, iz niedostarczenie wydruku formularza wniosku prajeldgo do MSZ
spowoduje uznanie oferty organizacji za niekomplétnzasadni decyzjo niedopuszczeniu tej
oferty do procedury konkursowej (jako niespelaj wymogow formalnych konkursu).
5.11.5.Zgodnie z wymaganiami Regulaminu wydruk wniosku avrazahcznikami naley przesta na
wskazany adres lub ztg¢ do Dziennika Podawczego MSZ.
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6. Rejestracja w portalu Polska Pomoc (dla organizacjiktore nie braty udziatlu w konkursie MSZ
w 2007 lub 2008 r. i/lub nie zarejestrowatly gi w zwigzku z konkursem ,Pomoc zagraniczna
2009

6.1. Wypetianie 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. wypeint formularz
rejestraciji.

6.1.2. Formularz rejestracji znajdujecsna portalu polska pomoc pod hast&arejestruj s¢ jako nowy
wzytkownik portalu Do powyszego hasta projektodawca mo dostéd sie nasgpujacymi
sciezkami:

= poprzez wejcie na stroa www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej Séktgpotpracu;
Z namii nastpnie kliknigccie w poleZarejestruj uytkownika portalu;

» bezpdrednio poprzez ogloszenie konkursowe zamieszczamestronie gtownej MSZ
(www.msz.gov.pl) lub na stronie www.polskapomoc.ghvpoprzez kliknicie na element
Zarejestruj uytkownika portalu(interaktywne pole w ogtoszeniu).

6.1.3. Po kliknicciu na polezarejestruj dytkownika portalworganizacii ukae st formularz rejestraciji.

6.1.4. Formularz rejestracji skladacsiz pieciu czsci. Organizacja jest zobligowana do wypetnienia
wszystkich wymaganych pél w kdej z poszczegélnych i formularza.

6.1.5. Czesci formularza rejestraciji:

6.1.5.1. Rodzaj uytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizuy6zne rodzaje podmiotéw, m.in. organizacje pozdozve, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz organy administracidawej. Ze wzgidu na organizacyjni formalno-
prawry specyfile tych podmiotéw istnieje odbna procedura rejestracyjna i procedura skladania
wnioskéw projektowych w formie on-line i wydruku. Wej czsci rejestrujcy sk wybiera rodzaj
podmiotu, jaki reprezentuje. Wybrana opcja deteujgimodzaj danych do wypetnienia, ktére znajdiig

w pozostatych agciach formularza. Dla aytkownika reprezentagego organizagjpozaradows ukaza

sie pozostate agci formularza z wymaganymi od organizacji pozadawych danymi;

6.1.5.2. Dane uytkownika portalu

W tej czsci rejestrujcy sie wpisuje dane dotyaze nazwy organizaciji, ktgrreprezentuje (w petnym,
oficjalnym brzmieniu w¢zyku polskim i angielskim) oraz imgi nazwisko i funkaj szefa organizacji (np.
dyrektor, prezes). Powgze dane wymaganea sdo prowadzenia korespondenciji ogolnejeaaiy
Dyrektorem Departamentu Wspotpracy Rozwojowej absskierujaca organizacj, dotycacej m.in.
takich kwestii jak: wynik konkursu, zagdanie umowy na realizacjprojektu, wprowadzanie zmian w
projekcie, sprawozdawcgbkoncowa z realizacji projektu;

6.1.5.3. Dane teleadresowezytkownika portalu

W tej czsci naley pod& podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby orgeini@adres, telefon, faks,
adres e-mail, strona www). dliedane adresowe siedziby nie ®zsame z adresem do korespondenciji
dotyczicej projektu, rejestragy sk ma maliwos¢ uzupetnienia danych o te informacje poprzez
rozwiniccie opcjonalnego pask&dres do korespondencjnny niz adres podany povgj. Jgli
organizacja nie posiada np. strony www, pozost@uiEte miejsce;

6.1.5.4. Dane formalno-prawnezytkownika portalu

W tej czsci rejestrujicy sk wpisuje dane formalno-prawne organizacji: stattsmpy, NIP, REGON,
KRS, inne dane ewidencyjne, takie jak: sposéb Boamania dziatalnii i roczne wydatki (dane za rok
ubiegly) oraz datrejestracii;

6.1.5.5. Osoba do kontaktow roboczych z MSZ, agizapca kontem faytkownika portalu.
Uzytkownikiem portalu jest organizacja apligof osrodki na realizagj projektu pomocowego. Kwesti
wewretrzng organizacji jest, kto z jej strony dokona rejesirarganizacji na portalu polska pomoc, a
takze kto z jej strony zostanie wskazany jako osobadatmczych kontaktéw z MSZ. Wskazane jest
jednak, aby byla to osoba zorientowana w Regulamkuinkursu oraz oddpie oferty konkursowej
przygotowywanej przez organizacPodatkowo osoba tatizie zaradza® kontem uytkownika portalu,
tzn. kedzie mi€ w razie potrzeby midiwosé tworzenia padkont np. dla oddziatéw swojej orgaojz
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zlokalizowanych w innych krajach lubsje nad przygotowywanymi ofertami projektowymiedizie
réwnolegle pracowakilka zespotow.

6.1.5.6. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i&aanie konta

Uzytkownik portalu (organizacja) nieetizie miat maliwosci samodzielnego dokonywania jakichkolwiek
zmian danych w ww. formularzu rejestracji ani usgid juz dostarczonych danych z bazy MSZ.
Wszelkie zmiany danych eda dokonywane jedynie za gednictwem Departamentu Wspétpracy
Rozwojowej MSZ. W przypadku zmiany, np. numeruftele, adresu do korespondenciji, aziakv celu
skasowania swojego konta, organizacja powinna sktmia sie telefonicznie z Departamentem
Wspétpracy Rozwojowej MSZ. Dodatkowo w celu skasoiasswojego konta wymagane jest przestanie
pisemnej préby o zlikwidowanie konta do MSZ. Aby rejestracjaégkuteczna, organizacja rejesiog

sie musi take wyrazt zgod: na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagramjich danych
osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym.

6.2. Nadanie hasta i loginu
6.2.1. Po dokonaniu rejestracji organizacja otrzyma lagiaz hasto, ktére zostamrzestane na podany
w formularzu rejestracyjnym adres e-mail organizacj

6.2.2. Konto wytkownika portalu nie jest jednak aktywowane auttytenie. W celu potwierdzenia
danych organizacji po dokonaniu rejestracji najpieralery wydrukowa& formularz rejestraciji
Z Internetu i wysté go faksem do Departamentu Wspéitpracy Rozwojowey M& numer: (0-22)
523 80 74. Konto zostanie aktywowane dopiero pdadeu faksu od organizacji. Naphie na
adres e-mail organizacji zostanie wystana wiad@mpotwierdzajca aktywowanie konta.
Aktywowanie konta oznacza rdowos¢ korzystania z konta zaytkownika na portalu polska
pomoc po zastosowaniu nadanego haslta i loginu.n\épeséb zytkownik otrzymuje dosp do
formularza wniosku projektowego i m®go wypeint on-line.

7. Formularz wniosku projektowego

Wypetniapc wniosek projektowy naky pamkitaé, by w opisie projektu, harmonogramie i khadie
postugiwa si¢ ta samy terminologh. Stosowanie tych samych tytutdbw utatwi zrozumienianaliz
wniosku.

Whniosek on-line, przesytany do bazy MSZ, sktadazsivprowadzenia, 10 ¢&ci i podsumowania:
= Wprowadzenie
= Dane uytkownika portalu
= Aplikant
= Dane projektu
= Koszty i zasig
= Partner
= Opis projektu
= Wolontariusze
= Szkolenia
= Dokumenty, zaiczniki
= Oéwiadczenia
= Podsumowanie

8. Instrukcja wypeltniania poszczegoélnych ogci formularza wniosku projektowego on-line:

8.1. Dane uytkownika portalu

Dane w tej cgsci formularza wniosku projektowego zagaj sie automatycznie z formularza rejestraciji.
8.2. Aplikant

W tej czsci wniosku projektowego natg przedstawd osoby, ktore &da zwiazane z realizagjprojektu,
specyfile przedmiotu dziatalniwi, dadwiadczenia i osigniecia w dziedzinie projektéw/programéow
w zakresie pomocy rozwojowej, wolontariatu i edykeszwojowej.
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8.2.1. Nalezy pod& dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektuakie dane osobowe i
kontaktowe osoby statutowo upamaonej do reprezentowania organizacji w kontaktach
zewretrznych i posiadagych zdolné¢ do podejmowania zobowdan finansowych w imieniu
organizacji, np. zawierania umoéw, zgodnie z zapisarBtatucie i Krajowym RejestrzeaGowym.

8.2.2. Nastpnie naley przedstawd specyfikact przedmiotu dzialalnii czyli podstawowe cele i
obszary dzialaln@i organizacji oraz uzasadniz posiada ona nitiwosci operacyjne i finansowe
niezlzdne do realizacji zgtoszonego projektu poprzezgstavienie aktualnej sytuacji finansowej
organizacji, zasobéw ludzkich, materialnych i finawych, ktérymi organizacja dysponuje w celu
realizacji projektu. Naley wskaz& najwazniejsze osigniecia w dziedzinie programow/projektow
pomocy zagranicznej, a tak przedstawi informacje nt. dotychczasowego ségadczenia i
osiagnie¢ w realizacji programow/projektow wolontariatu orprogramow/projektéw  edukacii
rozwojowej. Naley uwzgkdni¢ informacje o wygranych konkursach, przetargackstiowych
nagrodach — szczeg6lnie w zakresie wolontariatmquy zagranicznej i edukacji rozwojowej,
pozycji w rankingach braowych, szczegoélnie w zakresie realizowanych dotygabhgorojektéw
wolontariatu.

8.2.3. Wypelniapc t¢ czs$¢ formularza organizacja powinna rdia uwadze,zi przedstawione tu
informacje lada stanowity uzasadnienie do uznania jej przez M&a:ja

= najlepszego partnera do zrealizowania zaproponayeapejektu;
= organizag wywiazujaca Sie ze wszystkich zobowkan, ktérej mana powierzy publiczne
pieniadze i ktéra jest zdolna w terminie i rzetelnie rezy¢ sie z przekazanyckrodkdw.
8.3. Dane projektu

W tej czsci wniosku projektowego natg poda& podstawowe dane identyfikige projekt oraz osoby,

ktére kxda zwiazane z jego realizacij.:

8.3.1. Tytut projektu w gzyku polskim i angielskim, ramy czasowe projekttakte czas trwania pobytu
wolontariusza w kraju przyjmagym oraz zagQ terytorialny projektu.

Tytut projektu powinien zawietainformacg o dzialaniach wolontariusza oraz miejscu odbywania

wolontariatu (np. Wolontariat w szkole podstawowej charakterze nauczyciela informatyki

w Ambrolauri w Gruzji).

8.3.2. Czas trwania projektu WOLONTARIAT - obejmuje czagzgd wyjazdem (szkolenie
przedwyjazdowe, szczepienia, formalciowizowe), czas realizacji zadlav kraju przyjmugcym
oraz czas po powrocie,$jewolontariusz zdecyduje sina realizagj inicjatywy edukacyjne;.

8.3.2.1. Data rozpocgzcia projektu to data rozpogda dziatéh w projekcie, jednak nie wcgeiej niz

przed terminem rozstrzyggia konkursu i poinformowaniem o tym organizaciji.

8.3.2.2. Data zakéczenia projektu to data zalezenia dziatA programowych i administracyjnych

w projekcie, jednak nie faiej niz 31 grudnia 2009 r.

Uwaga! Nalezy pamktac, ze zgodnie z przepisami ustawy o finansach publiczngrganizacje maj

obowiazek rozliczenia si z dotacji do 30 dni po zakozeniu realizacji projektu, czyli np. $je

zakaczenie projektu to 31 pdziernika, organizacja ma obawek przesté do MSZ sprawozdanie do

30 listopada.

8.3.3. Dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektuylicosoby koordynujcej projekt,
odpowiedzialnej za kontakt z MSZ, udzielanie wyan i uzupelhiéd odngnie wniosku
projektowego.

8.3.4. Dane osobowe i kontaktowe os6b statutowo upovwemych do reprezentowania organizacji w
kontaktach zewgtrznych i posiadagych zdolné¢ do podejmowania zobowdan finansowych w
imieniu organizacji, np. zawierania umow, zgodnieapisami w Statucie i Krajowym Rejestrze
Sadowym.

8.4. Koszty i zasig projektu

W tej czs$ci formularza wniosku projektowego nayepoda informacje dot. kosztow realizacji projektu,

zakresu merytorycznego proponowanych daiateasegu terytorialnego projektu.

Uwaga! Szczeg6towy budt naley przedstawd w odrebnym zahczniku (przygotowanym na formularzu

MSZ) oraz dadczy¢ w sekcji ,Dokumenty i zalczniki”. Patrz: pkt 10.3.
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8.4.1. Nalezy pod& podstawowe informacje dotygze kosztow realizacji projektu, tzn.: catkowity kbs
projektu, kwot wnioskowanej dotacji oraz wktad wtasny organizacjiealizowany projekt.

8.4.2. Koszty kwalifikowane projektuasszczegétowo oméwione w pkt. 6 Regulaminu konkunsupkt.
5 Ogélnych warunkéw umowy dotacji

8.4.3. Informacje o wkiladzie wkasnym.

Informacja na temat wkladu wlasnego organizacjizéleznosci od rodzaju wkiladu) powinna zawiéra
nastpujace dane:

= Zrodia i charakter finansowego wkiadu organizacjioskujcej lub partnera (npsrodki
whasne, koszty pokrywane przez innych uczestniktwjefitu, dotacja przyznana przez ...);

= Rodzaj wkladu rzeczowego (np. lokal, syrzmaterialy) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana np. przez wolontariuszy organizacji vekigacej lub partneréw) — w
przypadku wktadu wtasnego powinnacbpwniez podana orientacyjna wycena.

8.4.4. Koszt wykonania RTG klatki piersiowej kandydata walontariusza i przejazdéw na szkolenie
MSZ do/z Warszawy nie magzost& przedstawione jako wklad wlasny, dgdwie spetnig
kryteriéw kwalifikowalngci (zostag poniesione przed datzyskania dotacji).

8.4.5. W punkcieUwagi mogce mi€ znaczenie przy ocenie kosztoryojektodawca ma mbwosé
przedstawienia dodatkowych informacji dot. koszsory mogcych mie€ znaczenie przy jego
ocenie.

8.4.6. Kraj przyjmujcy - beneficjent projektu.

8.4.6.1. Nalezy wskaza kraj, na rzecz ktérego realizowangdaie projekt (w ktérym wolontariusz

bedzie realizowat zadania oldlene w projekcie). Lista krajow przedstawiona wnfimlarzu to
lista krajéw-biorcow pomocy rozwojowej Komitetu Poay Rozwojowej OECD;

8.4.6.2. Nalezy opis& orientacyjnie liczb oséb, ktére odniaskorzysci z realizacji projektu, chionie

beda bezpdrednio uczestniczyty w planowanych dziataniach (dpeki projektowi w cagu
najblizszego roku szkolnego ok. 1200 uczniow z 7 szk&Wdyniu bedzie uczestniczyto w
lekcjach prowadzonych wedtug konspektéw opracowanycamach projektu).

8.4.7. Miejsce pobytu wolontariusza, zakwaterowanie, wkirpnacy

Nalezy doktadnie podakraj, region i miejscow&, w ktorych ledzie przebywat wolontariusz. siew

celu naleytego wykonania powierzonych zadaolontariusz bdzie zmuszony do przemieszczanigwsi

obrebie kraju lub regionu, nalg opis& kazde z tych miejsc. W tej egci formularza nalgy réwniez
przedstawd doktadne informacje o warunkach i rodzaju zakwatemnia zakwaterowania. Wolontariusz

moze by zakwaterowany np.: u rodziny, w hostelu, w wybhan mieszkaniu, ale natg pamktac, ze w

kazdym przypadku nalgy sie rozliczy¢ z wydatkdw na ten cel (rachunki, fakturgwéadczenia).

Ponadto naley opis& miejsce i warunki pracy wolontariusza, uwailiapc warunki sanitarne,
wyposaenie, dosip do medidw, itp.
8.5. Partner

8.5.1. W tym miejscu nalgy przedstawd szczeg6towe dane teleadresowe organizacji przypgapjw
kraju realizacji projektu WOLONTARIAT a tak dane opiekuna wolontariusza. &otganizacji
przyjmujacej maze peint zagraniczna misja polskiej organizacji w danymjikra

8.5.2. Nalezy réwniez krétko przedstawii historie dotychczasowej wspétpracy, a takinformacg o tym,
w jaki sposéb zostata padia decyzja o wspolnej realizacji projektu. Naleszczegotowo ok ¢
role i zakres odpowiedzialdoi poszczegdélnych partneréw w realizacji projekdgodnie z
zasadami dziatalr§oi pomocowej powinni oni np. wykonywazes¢ zada w projekcie, aktywnie
uczestnicz§ w przygotowaniu oferty projektowej i/lub partycypat w kosztach wykonania
projektu.

8.5.3. Uzupetnieniem informacji o organizacji przyjmogj keda zahczone do wniosku deklaracje
wspOtpracy z partnerem w kraju biorcy, listy intgme itp., ktére s zahcznikami
obowiazkowymi do wniosku o dotagj (cz$¢ Dokumenty izakczniki formularza wniosku
projektowego).

8.6. Opis projektu
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Nalezy mie¢ na uwadzeze w poszczegoélne pola formularza, w ktérych malprzedstawd zatazenia
projektu, mana wpis& ograniczon liczbe znakéw. Dlatego tewaznym jest zwgzty i klarowny sposéb
formutowania odpowiedzi w poszczegdinych punktach.
8.6.1. We wprowadzeniu i uzasadnieniu realizacji projaialezy:

» Uzasadni potrzelg realizacji projektu, w tym przestagvproblem, na ktéry odpowiada projekt
i uzasadrd, w jaki sposob jego realizacja przyczyri do rozwizania/eliminacji tego problemu.
o Uzasadni wybér rodzaju realizowanego poprzez projekt wsiparc
» Uzasadri, ze projekt jest zgodny z zasadami i celami polgk@enocy zagranicznej.
8.6.2. Skrécony opis projektu oraz zadieobowiazkow wolontariusza w projekcie.
Nalezy przedstawd krétki opis projektu, w tym jego gtéwne zabmia, cele oraz dziatania, ktéreda
podite przy realizacji projektu.
8.6.3. SzczegO6towy opis projektu i zalolontariusza
8.6.3.1. Do wniosku projektowego nalg dolacz\¢ opis projektu w pliku Word lub PDF.
8.6.3.2. Dokument powinien przedstawiaodzaj dziata, ktore leda podite przez wolontariusza w
projekcie wraz z informagj o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczestmik
poszczegodlnych dziataoraz os6b zaangawanych w realizagj Dokument nalgy rozpocaé
od przedstawienia planowanych dziala podziale na etapy, tak by pokéazarzyjeta logike
dziatax (np. przeszkolenie grupy nauczycieli-treneréw mrzpte od cyklu warsztatow dla
nauczycieli, nagpnie wybor spérdéd uczestnikbw kandydatéw na treneréw, szkolenie
treneréw, warsztaty prowadzone przez nowowyszkabnytreneréw, seminarium
podsumowujce) wraz ze szczegOtowym opisem zé#lego dziatania. Dla kalego
przewidzianego w projekcie dziatania ngl@poda& mazliwie duzo szczegobtow.
8.6.3.3. Dla kazdego przewidzianego w projekcie dziatania mplpoda& mazliwie duzo szczegotow,
odpowiednio:

» w przypadku szkole (zaréwno przeprowadzanych na rzecz, jak i przelontariuszy) -
szczego6towy program szkolenia, liezbuczestnikdw, liczb godzin szkoleniowych,
kwalifikacje wyktadowcow;

 w przypadku publikacji - zawardé merytorycza (np. konspekt, spis rozdziatéw),
autoréw, parametry techniczne, farmystrybucji;

8.6.4. Grupa docelowa

Projektodawca okéta grug docelow projektu, zaznaczg odpowiedri opcg z podanej listy #dz,
jesli grupa docelowa, ktorej dotyczy projekt, nie zewai s¢ w przedstawionej dcie, okréla grug
docelows swojego projektu w oknikine

8.6.5. Dziedzina projektu

Z przedstawionej listy naty wskaza dziedziny, ktorych dotyczybedzie realizowany projekt. Mma
wskaz@ maksymalnie 3 dziedziny projektu.

8.6.6. Cel ogolny projektu WOLONTARIAT

Nalezy okresli¢ ogolny cel strategiczny/rozwojowy, do realizadjolego przyczyni si projekt. Naley
wskaz@ na powizanie wskazanego przez organizacglu og6lnego z Milenijnymi Celami Rozwoju
badz tez wskaz#, ze projekt przyczynia sido wsparcia demokracji i spoteéatwa obywatelskiego. Cele
ogolne zwykle dotyczwiekszych spoteczrimi i kwestii wspolnych np. dla jakie§@aistwa, regionu itp.
Realizacja projektu powinna przyczyéisie do osagniecia celu ogélnego. Przyktadem celu ogdlnego jest
podniesienie poziomaycia w regionie X poprzez wzmocnienie konkurencygigego mieszkacow na
krajowym rynku pracy.

8.6.7. Bezpdrednie cele projektu WOLONTARIAT

Nalezy okredli¢ konkretny cel/cele projektu, ktére organizacja mama osigmaé¢ bezpdrednio dzgki
realizacji projektu, w szczego6lemi w stosunku do grupy docelowej/beneficjentéw ekaj. Okrélenie
celéw musi by adekwatne dérodkéw dost¢pnych w projekcie (cele nie mady¢ zbyt ambitne) oraz
musz by¢ maozliwe do osagniccia wraz z zakaczeniem finansowania, ale co do zasady musg
dtuzsze ni sam projekt. Cele bezfrednie powinny dotyczykluczowych problemoéw oraz powinngsi
je zasadniczo definiowgako trwate korzgci dla beneficjentéw projektu.
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8.6.8. Zakladane rezultaty dziatavolontariusza
8.6.8.1. Nalezy okreli¢:
= Jakie g zakladane rezultaty projektu,
= W jaki spos6b rezultaty przyczynsie do realizacji celéw projektu,
= Jak zostanie zagwarantowanie ichagniccie,
= Jakie zostanzastosowane wskaiki i procedury, ktére umdiwia ocer stopnia osigania
rezultatébw podczas realizacji projektu,
= Co kzdzie mana okrdli¢ jako sukces projektu? Jakdzie mana go zmierz§.
8.6.8.2. Nalezy okreli¢ konkretne rezultaty, jakie zostarosigniete w momencie zakmzenia
projektu (wptyw, jaki realizacja projektuietizie miata na beneficjentéw z danego sektora i/lub
regionu, zmiany, ktére zaistnieflzieki realizacji projektu). Okrédenie rezultatow musi kiy
powiazane z dziataniami, ktoreetla realizowane w projekcie (rezultaty mgswynikat z
dziata).
8.6.8.3. Woypehliapc cz$¢ dotycaca rezultatébw, naley pamktaé, ze rezultaty to efekty
podejmowanych dziata ktorych poiczenie prowadzi do realizacji celu projektu. Pragkt
rezultatbw: uruchomienie systemu..., nadzér i kgoadja...., wprowadzenie systemu
zaradzania jakécia..., uzyskanie nowych kwalifikacji przez pracownikdnstytucji (samo
szkolenie jest dziataniem), itd.
8.6.8.4. Zazwyczaj na jeden cel sklada kilka rezultatéw.
8.6.9. W kolejnym polu opisowym naky wykaza&, ze zakres tematyczny projektu jest zgodny
z Regulaminem konkursu.
8.6.10.Schemat powiadamiania i dziatania w sytuacji krgayesj.
Nalezy szczeg6towo opigaschemat powiadamiania i dziatania w przypadku apyshia sytuacji
kryzysowych, takich jak konflikt zbrojny, zamieszkiatastrofa naturalna, wypadek czyz&a choroba
wolontariusza. Bdzie on w razie potrzeby syt MSZ do nawijzania kontaktu ze wszystkimi
kluczowymi osobami.
8.6.11.Informacja o szczepieniach i lekach antymalarychnyc
W tym miejscu nalgy poda liste szczepi@, ktérym zostanie poddany wolontariusz wraz z
uzasadnieniem konieczfw zastosowania danego szczepienia. Naledwniez poda& informacg o
ewntualnej potrzebie zakupu lekéw antymalarycznych.
8.6.12. Monitoring i spos6b oceny dziadavolontariusza
8.6.12.1. Ten punkt dotyczy dziatamonitorupcych przeprowadzanych przez realizatorow projeétu,
nie dziats&h monitorupcych czy kontrolnych ze strony MSZ. Najeprzedstawd metody,
wskazniki i procedury, ktére umidiwi a monitorowanie i ocenianie, w jakim stopniuaggiicte
zostaty cele i rezultaty projektu, w tym harmoneguamonitoringu i ewaluacji oraz informacj
0 osobach/instytucjach, ktéreda je przeprowadzaty.
8.6.12.2. Przedstawiajc informacje dot. monitoringu projektu, nayew miar szczegétowo opiga
= w jaki sposob wnioskodawca (organizacja wysya) kedzie kontrolowal, czy projekt
przebiega zgodnie z planem;
= w jaki spos6b wnioskodawca (organizacja wysyda) ledzie monitorowal dziatania
wolontariusza
= jak mierzone kdzie osagniecie cel6w i rezultatow;
8.6.13.Proponowany termin monitoringu
Podczas trwania projektu MSZ zastrzega sobiglimos¢ przeprowadzenia monitoringu realizowanego
przez organizagj projektu (monitoring dziatawolontariusza). Aplikant powinien poégroponowany
termin monitoringu, ktéry mae zostéd przeprowadzony przez pracownika MSZ$liJeermin lub
lokalizacja nie zostaly jeszcze ustalone, odpowegimla mog pozosté puste. Informacje o terminie
monitoringu ledzie mana uzupetni na etapie realizacji projektu.
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8.7. Wolontariusze

W tym miejscu naley umiesci¢c szczegdlowe dane wolontariusza (lub wolontariuszy)az
z danymi teleadresowymi, informacjo wyksztalceniu, znajondoi jezykoéw, dotychczasowym
doswiadczeniu w pracy wolontariackiej i aktywsod zawodowej. W przypadku, gdy dany kandydat na
wolontariusza dokonat wcgeiejszej rejestracji w bazie MSZ jego dane zasttomatycznie wpisane z
bazy do wniosku projektodawcy po podaniu imienianazwiska oraz odpowiedniego dla danego
wolontariusza numeru PIN.
8.7.1. Nalezy wybrat preferowany termin, w ktérym kandydat na wolontazia chciatby uczestniazy
w szkoleniu MSZ. Ostateczna decyzja o tym, w jatéenminie dany kandydattzie brat udziat w
szkoleniu pozostaje w gestii MSZ.
8.7.2. Oswiadczenia wolontariusza, ktére siezlzdnedo udziatu w procedurze konkursowej:

= Wyrazam zgod na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagemjich danych
osobowych zawartych w formularzu, dla potrzebazanych z rejestragjw bazie danych
wolontariuszy, zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbh
(Dz.U. Nr 133, poz. 883 z pa. zm.).

= Oswiadczamgze nie zostatem skazany prawomocnym wyrokiadus posiadam petaipraw
publicznych i obywatelskich.

= Oswiadczamze zgtaszam akces do udziatu w projekcie.
= Oswiadczam, 1 w przypadku wspnego zakwalifikowania wniosku projektowego, wezm
udziat w szkoleniu w jednym z proponowanych termin@kceptug, iz moze to by jeden
z podanych w informacji konkursowej terminéw), padd st badaniom lekarskim
(zobowhzuje sie do przedstawienia wynikow badania RTG klatki gmrej wykonanego
nie wczeaniej niz w 2007 r.) oraz psychologicznym.
8.7.3. Informacja o inicjatywie edukacyjne;j
8.7.3.1. Inicjatywa edukacyjna wolontariusza jest opcjonaliest to dziatanie w dziedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spotacsteva, nawizujace do problemow, ktére dany
projekt stara sirozwiazac w konkretnym kraju, realizowane przez wolontariuppgpowrocie
do kraju (z zastrzeeniem pkt 4.4. Regulaminu konkursu);
8.7.3.2. W celu zapewnienia jak najwgzej jakdci merytorycznej inicjatywy wymagane jest
zapewnienie wolontariuszowi mentora. Nalepod& dane teleadresowe mentora, azéak
jegoljej kwalifikacje w dziedzinie edukacji rozweyej.
8.7.3.3. Wiaczenie inicjatywy edukacyjnej do projektu WOLONTARI ma na celu: podniesienie
swiadomaci i poszerzenie wiedzy na temat probleméw rozwopi swiecie; utatwienie
zrozumienia wspolzalmosci pomidzy  spoteczéstwami  krajow  rozwinitych a
spoteczastwami krajow rozwijajcych seé i przechodgcych transformaej ustrojowva;
pobudzenie krytycznej refleksji nad odpowiedzidbi® za rozwoj medzynarodowy oraz
osobistego zaangawania i swiadomego dziatania na rzecz walki z ubdstwemswaecie
i realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju.
8.7.3.4. Nalezy pamkt&l, ze inicjatywa edukacyjna:
= powinna by powiazana z dziataniami projektu;
= musi by skierowana do polskiego spotefigbva;
= musi by zgodna z zasadami edukacji rozwojowej;
= powinna by prowadzona w gtéwnej mierze przez wolontariuszay prsparciu organizacji
wysylajcej.
8.7.3.5. Zainicjatywe edukacyjma nie kxda uznawane:
= dzialania bezpwednio promujce projekt (np. broszurki, ulotki, strony internetg filmy);
= dziatania bezpednio promujce organizagj wysytapca i/lub przyjmupca, lub informupce
0 jego dziataniach (np. broszurki o prowadzonyctogpamach, strony internetowe
organizacji wysytajcej i/lub przyjmujcej lub projektu);
= zbidrki rzeczowe i piegizne, w tym promowanie programow adopcji na odl&gto
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8.8. Szkolenia

W tej czsci naley umigci¢ informacg o szkoleniu przedwyjazdowym dla wolontariusza
przygotowanym przez organizacjysylajpca, w tym szczego6towo opisazakres, termin szkolenia oraz
osoby prowadze szkolenie i ich kwalifikacje. Natg rowniez opis& szkolenie poprzyjazdowe i
jezykowe w kraju przyjmujcym, a mianowicie szczeg6towo opisaakres, termin szkolenia i kursu
jezyka lokalnego (podstawy lub doskonalenie) orazbpgarowadzce szkolenie i ich kwalifikacje. W
celu zapewnienia najwgzego poziomu szkaleorganizacja mee zatrudni firme lub ekspertéw
zewretrznych, a take zakupt materiaty edukacyjne.

8.9. Dokumenty i zagczniki
W formie elektronicznej naly zahczyc:
= Budzet projektu,
= Harmonogram projektu,
= Szczegotowy opis projektu i zatlavolontariusza.
Whniosek projektowy ma rownie szereg zatznikébw obowizkowych do przedstawienia w wersji
papierowej, patrz 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 w
odniesieniu do ktérych, ze wzglu na ich specyfik nie jest maliwe narzucenie limitu;

= Koszty kwalifikowane z limitem, czyli koszty, kil wysokdé nie mae przekrocz§
gornej granicy okrdonej w pkt. 6.2 Regulaminu konkursu.

8.9.1.2. Budzet projektu nalgy sporadzi¢ w polskich ztotych wedtug zadzonego formularza (w pliku
Excel).

8.9.1.3. Budzet powinien pokazywawklad wtasny wnioskodawcéw orarddta jego pochodzenia;

8.9.1.4. Szczegobtowe ograniczenia dotygce poszczegdllnych pozycji hietowych okrélaja Ogoélne
warunki umowy dotacji udzielanych zeodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz
Regulamin konkursu.

8.9.2. Harmonogram
W harmonogramie projektu nalewpis& poszczegolne dziatania i zaznatzw jakim okresie zostan
zrealizowane. Harmonogram musi wyszczegdlnkalejne etapy realizacji przedsiziecia, w tym
opcjonaln inicjatywa edukacyja.
8.10. Oswiadczenia
Nalezy ztozy¢ takze stosowne d@wiadczenia, ktéreasnieztedne do udziatu w procedurze konkursowej
i dotycz:
= zgodndci proponowanego w projekcie zadania z dziakdmostatutovy organizacij;
= pobierania lub niepobierania optat w ramach skleflarferty od adresatow/ uczestnikow
projektu;
= terminu zwazania oferd;
= zgodndci podanych informaciji z aktualnym stanem prawnyfakiycznym;
= dla organizacji zgtaszajej dwoch  wolontariuszy:  przeprowadzenia dziata
zaprezentowanych w projekcie w przypadku, gdy w ilwyrpostpowania konkursowego
organizacja otrzyma finansowanie na dziatania tydidmnego wolontariusza;
= wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osptiowawartych we wniosku,
dla potrzeb zwizanych z pogpowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ugtandnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (DA\/L33, poz 883 z [@d. zm.).

9. Udzial wolontariusza w szkoleniu oraz poddanie gibadaniom lekarskim i psychologicznym;
obowiagzki wolontariusza

9.1. Szkolenie organizowane przez MSZ w terminie 29 maré kwietnia 2009, 19 — 26 kwietnia 2009
r. i 26 kwietnia -3 maja 2009 bedzie miato na celu merytoryczne przygotowanie kaladgw na
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wolontariuszy do prowadzenia dziatav krajach przyjmujcych. Na szkolenie skitadasie beda
wyktady specjalistébw z dziedziny medycyny padrG bezpieczéstwa, pomocy rozwojowej i
edukacji rozwojowej, a tale zagcia z trenerami interpersonalnymi i psychologami.

9.1.1. Koszty zwhzane z badaniem lekarskim i psychologicznym pomSZ z zastrzeeniem pkt.
8.2.3. Regulaminu konkursu.

9.1.2. Aby ukonczyt szkolenie naley:

9.1.2.1. otrzyma pozytywry opini¢ lekarza o dobrym stanie zdrowie,

9.1.2.2. przeg¢ pomysinie badanie psychologiczne pogtém wolontariatu zagranicznego,

9.1.2.3. uzyska& pozytywny wynik testu jednokrotnego wyboru spraajgezego wiedz zdobyh

podczas szkolenia.

9.1.3. Badanie lekarskie sktadaic bedzie z nasfpujacych komponentéw: morfologia, badanie ogéine
moczu, glukoza i konsultacja Lekarza Medycyny Pégrdatomiast badanie psychologiczne
zostanie wykonane przez specjalistow w formie rommédywidualnych opartych na
standardowych metodach psychologicznych.

9.1.4. Wolontariusz jest zobowtany do przyjazdu na szkolenie wraz zesaigim RTG klatki piersiowej
wykonanym nie wcz@iej niz w 2007 r. Koszty zwazane z wykonaniem RTG klatki piersiowe;j
nie keda refundowane zgodnie z pkt. 8.2.3. Regulaminu kosiku

9.1.5. Nie jest wymagane, aby wolontariusze, ktérzy z ppagym wynikiem ukdczyli szkolenie MSZ
w 2008 r. powtarzali je w roku 2009 r.

9.1.6. Raportowanie wolontariusza

9.1.6.1. Wolontariusz hdzie zobowizany do ztaenia 2 raportéw wg wzoréw MSZ, ktérecda

stanowity zadcznik do umowy dotacji: pierwszy w potowie projektrugi podsumowagy
przed zakaczeniem realizacji projektu w kraju przyjnagym.

9.1.6.2. Wolontariusz zobowazany jest raportowaorganizacji wysytajcej oraz MSZ.

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

9.1.6.4. W przypadku niewywizania st wolontariusza z obowkku terminowego raportowania. MSZ

zastrzega sobie prawo do niewydania ,Certyfikatu”.

9.1.7. Uwaga! Wolontariusz kdzie zobowizany do regularnego sprawdzania poczty elektromjczn
zaréwno w przed wyjazdem jak i podczas trwaniaqkinj. Wolontariusz zobowzany jest do
korzystania ze wskazanego we wniosku adresu eamaibntaktach z organizacjysytapca i
MSZ.

10.Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

Whiosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ auntdycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje si w prawym gérnym rogu formularza). Formularz z nuene naley wydrukowa i dostarczy

z odn@dnymi podpisami i zalcznikami do MSZ (pocat kurierem, osolitie do Dziennika Podawczego
MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wnioskwjektowego do MSZ spowoduje uznanie oferty
organizacji jako niekompletnej i uzasadni deeyzjniedopuszczeniu tej oferty do procedury konkwejo
(jako niespetniajcej wymogow formalnych konkursu).

10.1. Drukowanie wniosku projektowego

Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZr{pcénieciu przycisku ,Przdij”) u zytkownikowi
pokazuje si polecenieNydrukuj projekt

Drukujac projekt, nalgy zwrocik uwag;, aby na wydruku nie znalaztesidres strony internetowej
wydruku (na dole lub na gérze strony). Aby tegokna¢, w ustawieniach wydruku w przeglarce
internetowej aytkownik powinien wykasowaustawienia dla nagtéwka i stopki.

10.2. Liczba egzemplarzy i zatzniki

Wydrukowany wniosek projektowy powinien zostgpodpisany i dostarczony do MSZ wraz z
odpowiednimi zaicznikami w trzech egzemplarzach, zgodnie z pkt.24.8raz pkt. 4.11. Regulaminu
konkursu.
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Uwaga! Zakczniki wskazane jako obligatoryjne stanawitegralm cze$¢ wniosku projektowego. Oferty,
ktére nie lrda zawieraty zaicznikbw wymienionych jako obowzkowe, zostam uznane za niepetne i
zostan odrzucone jako niespetnage wymogéw formalnych konkursu.

10.3. Zataczniki obowhzkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:
10.3.1.potwierdzajce status wnioskodawcy i umocowanie 0séb go reptepgeych - w jednym
egzemplarzu niezatgie od liczby sktadanych wnioskéw projektowych:

10.3.1.1. Aktualny odpis z rejestru (nie starszy i miesécy) lub odpowiednio wyaig z ewidenciji lub
inne dokumenty potwierdzgje status prawny oferenta i umocowanie 0séb go
reprezentujcych;

10.3.1.2. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatki Y& sytuacji, gdy projektodawca nie
posiada jeszcze sprawozdania merytorycznego idmaago za 2008 rok, dokument ten musi
zost& dostarczony przed podpisaniem umowy dotacji;

10.3.1.3. Statut organizacij;

10.3.1.4. Podpisane @viadczenie os6b wchodeych w sktad wladz organizacji aplilgej o tym, ze
zaden z cztonkdéw jej wtadz nie byt prawomocnie skgza art. 299 lub art.230a Kodeksu
Karnego.

Uwaga! Whnioskodawcy skladgy wiecej niz jeden wniosek g zobowhzani do zlgenia jednego
kompletu zadcznikbw potwierdzajcych ich status oraz wskazania wrpie przewodnim, zatEzonym
dodatkowo do kadego wniosku projektowego, numeru wniosku, przyyiote zadczniki sic znajduj.

10.3.2.Zalgczniki dotyczce danego wniosku projektowego - w trzech egzermnatdr:

10.3.2.1. Budzet projektu;

10.3.2.2. Harmonogram projektu;

10.3.2.3. Szczegotowy opis projektu i zatlavolontariusza;

10.3.2.4. Listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestipgzh w realizacji projektu, w tym np.

deklaracje wspotpracy, listy intencyjne;

10.4. Zataczniki opcjonalne:

10.4.1.Kopie dokumentéw uzasadriaych cel projektu i wskazagych potrzeby kacowych
beneficjentow;

10.4.2.Rekomendacje dla projektu (np. od partneréw polskiciedzynarodowych ekspertéw);

10.4.3.Szczegotowy opis szkalgprzedwyjazdowych i/lub poprzyjazdowych;

10.4.4.Szczegobtowy opis inicjatywy edukacyjnej;

10.4.5.Kopia dokumentu wystawionego przez lekarza medycyropikalnej zawierajcego list
niezkednych szczepiei/lub lekéw antymalarycznych;

10.4.6.Kopie dokumentéw potwierdzgjych znajomét jezykdéw obcych niezédnych do realizacii
projektu przez wolontariusza;

10.4.7.CV oso6b kluczowych przy realizacji projektu (npokdynator, opiekun, mentor).

10.5. Zalgczniki opcjonalne uzupenigge ofert projektowa powinny zostd zakczone w wersji
papierowej do wydruku wniosku.

11. Zatacznik do Wytycznych
1. Lista krajéw-biorcow pomocy rozwojowej wg KontitePomocy Rozwojowej OECD
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1 Lista krajéw-biorcéw pomocy rozwojowej wg Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD

Afganistan
Albania
Algieria
Angola
Anguilla
Antigua i Barbuda
Argentyna
Armenia
Autonomia Palestiska
Azerbejdan
Bangladesz
Barbados
Belize

Benin
Bhutan
Biatorus
Boliwia
Bosnia i Hercegowina
Botswana
Brazylia
Burkina Faso
Burundi
Chile

Chiny
Chorwacja
Czad
Czarnogo6ra
Demokratyczna Republika Konga
Dominika
Dominikana
Dzibuti

Egipt
Ekwador
Erytrea
Etiopia

Fidzi

Filipiny
Gabon
Gambia
Ghana
Grenada
Gruzja

Irak
Iran
Jamajka
Jemen
Jordania
Kambas
Kamerun
Kazachstan
Kenia
Kirgistan
Kiribati
Kolumbia
Komory
Korea P6inocna
Kostaryka
Kuba
Laos
Lesotho
Liban
Liberia
Libia
Macedonia
Madagaskar
Majotta
Malawi
Malediwy
Malezja
Mali
Maroko
Mauretania
Mauritius
Meksyk
Mikronezja
Motdowa
Mongolia

Montserrat
Mozambik

Myanmar
Namibia
Nauru
Nepal
Nikaragua
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Peru
Republika Konga
Republika Potudniowej Afryki
Republikérodkowoafrykaska
Republika Zielonego Prajka
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
Swieta Helena
Tagkistan
Tajlandia
Tanzania
Timor Wschodni
Togo
Tokelau
Tonga
Trynidad i Tobago
Tunezja
Turcja
Turkmenistan
Tuvalu
Uganda
Ukraina
Urugwaj
Uzbekistan
Vanuatu
Wallis i Futuna
Wenezuela
Wietnam



Gujana

Gwatemala

Gwinea

Gwinea Réwnikowa
Gwinea-Bissau
Haiti

Honduras

Indie

Indonezja

Niger
Nigeria
Niue
Oman
Pakistan
Palau
Panama
Papua Nowa Gwinea
Paragwaj
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Wybrziee Koici Stoniowej

Wyspy Cooka
Wyspy Marshalla

Wyspy Salomona

WysPwictego Tomasza i Kskeca
Zambia

Zimbabwe



