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POLSKA POMOC

WYTYCZNE
dla

organizacji pozarzadowych i innych podmiotoéw spoza sektora finansow publicznych niedzialajacych
w celu osiagnigcia zysku ubiegajacych si¢ o finansowanie projektéw w ramach Programu polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2010

w konkursie
»WOLONTARIAT POLSKA POMOC 2010”

Niniejsze wytyczne skierowane sa do organizacji pozarzadowych zainteresowanych
realizacja projektow WOLONTARIAT na rzecz krajow rozwijajacych si¢ i przechodzacych
transformacje ustrojowa wramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za posrednictwem MSZ RP w roku 2010.

Realizacja projektow WOLONTARIAT jest finansowana lub wspdifinansowana
Z rezerwy celowej budzetu panstwa nr 31, pozostajacej w dyspozycji Ministra Spraw Zagranicznych.
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1. OBOWIAZUJACE TERMINY

Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA) — darowizny i pozyczki
przekazane krajom rozwijajacym si¢ przez oficjalne instytucje rzadowe panstw-dawcow lub
organizacje migdzynarodowe, majace na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrobytu w tych
krajach. Pozyczki sg liczone jako Oficjalna Pomoc Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawieraja element
darowizny o warto$ci przynajmniej 25% wartosci pomocy.

Projekt WOLONTARIAT - zadania wykonywane przez wolontariusza w kraju przyjmujacym,
stanowiace odrebny projekt lub bedace czgscia szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowej oraz
zadania organizacji wysylajacej 1 przyjmujacej. Projekt WOLONTARIAT obejmuje
w szczegolnosci: przygotowanie wolontariusza do wyjazdu (w tym szkolenia i szczepienia); zadania,
ktore wykonuje wolontariusz w kraju przyjmujacym, opiekg¢ 1 utrzymywanie kontaktu
z wolontariuszem oraz (opcjonalnie) inicjatywe edukacyjna wolontariusza po powrocie do Polski
(realizowang przez niego przy wsparciu organizacji wysylajacej). Projekt WOLONTARIAT
odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagranicznej (zgodnie z pkt. 3.1. niniejszych Wytycznych).

Oferta projektowa/wniosek projektowy — oferta skladana przez wnioskodawce w postaci
formularza wniosku projektowego (formularz on-line oraz formularz w wersji wydrukowanej) wraz
z zatacznikami.

Wolontariusz - osoba spetniajaca kryteria pkt. 2.3. Regulaminu konkursu ,,Wolontariat polska pomoc
2010” (zwanego dalej Regulaminem konkursu), ktora po odbyciu niezbednych szkolen, nicodptatnie
w kraju przyjmujacym realizuje zadania okreslone w projekcie WOLONTARIAT.

Kandydat na wolontariusza — osoba zglaszana w ofercie projektowej przez wnioskodawce jako
kandydat do realizacji zadan przewidzianych w projekcie WOLONTARIAT.

Whioskodawca/projektodawca - zarejestrowana na terenie Rzeczypospolitej Polskiej organizacja
pozarzadowa W rozumieniu art. 3, ust. 2 i 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie z dnia 22 stycznia 2010 r. (Dz. U. Nr 28, poz. 146), ktéra ztozy oferte projektu
WOLONTARIAT w konkursie ,,Wolontariat polska pomoc 2010”.

Organizacja wysylajaca - wnioskodawca ubiegajacy si¢ o dotacje na wykonanie projektu
WOLONTARIAT, ktory po jej uzyskaniu bedzie odpowiedzialny za jego realizacje.

Misja zagraniczna polskiej organizacji wysylajacej — misja polskiej organizacji pozarzadowe;j
dzialajaca w kraju przyjmujacym. Misja moze peti¢ funkcj¢ organizacji przyjmujacej wolontariusza
podczas realizacji projektu WOLONTARIAT.

Kraj przyjmujacy — kraj partnerski, kraj realizacji projektu WOLONTARIAT, znajdujacy si¢ na
liscie biorcow Oficjalnej Pomocy Rozwojowej (ODA) Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD.

Organizacja przyjmujaca (partner w kraju przyjmujacym) — organizacja niedziatajaca w celu
osiagnigcia zysku (lub o charakterze organizacji pozytku publicznego) bez wzgledu na forme prawna
lub instytucja publiczna w kraju przyjmujacym, w ktorej, lub we wspolpracy z ktora, wolontariusz
bedzie realizowat zadania w projekcie (moze to by¢ réwniez misja zagraniczna polskiej organizacji
wysylajace;j).

Koordynator projektu =ze strony organizacji wysylajacej — osoba koordynujaca projekt
w organizacji skladajacej wniosek projektowy, odpowiedzialna za utrzymywanie kontaktu
z wolontariuszem, z organizacja przyjmujaca oraz z MSZ podczas realizacji projektu; koordynator
moze takze pemié role mentora inicjatywy edukacyjnej pod warunkiem posiadania odpowiednich
kwalifikacji.
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Opiekun wolontariusza oraz osoba do kontaktu z wolontariuszem ze strony organizacji przyjmujacej
— osoba odpowiedzialna za biezace kontakty z organizacja wysytajaca i MSZ, a takze za opieke
merytoryczna i logistyczna nad wolontariuszem podczas jego pobytu w kraju przyjmujacym.

Mentor inicjatywy edukacyjnej — osoba odpowiedzialna za merytoryczne wsparcie inicjatywy
edukacyjnej przeprowadzanej przez wolontariusza, ktora posiada doswiadczenie i/lub wyksztatcenie
w dziedzinie edukacji rozwojowej.

Szkolenie organizowane przez MSZ (szkolenie MSZ) — obowiazkowe szkolenie dla kandydatow
na wolontariuszy organizowane w trakcie trwania procedury oceny ofert wnioskéw projektowych.
W szkoleniu biora udzial wolontariusze z projektow wyselekcjonowanych przez Komisje Konkursowa
zgodnie z pkt 8.2. Regulaminu konkursu.

Szkolenie przedwyjazdowe — szkolenie zorganizowane przez organizacje wysylajaca na rzecz
wolontariusza przed wyjazdem do kraju przyjmujacego, majace na celu zapoznanie go ze specyfika
miejsca i charakterem zadan w ramach projektu WOLONTARIAT.

Szkolenie poprzyjazdowe oraz jezykowe — szkolenie zorganizowane przez organizacj¢ przyjmujaca
na rzecz wolontariusza w kraju przyjmujacym, ktére powinno zawiera¢ elementy lokalnego kontekstu
dziatan wolontariusza (codzienne funkcjonowanie, aspekty spoteczno-kulturowe, zasady komunikacji,
zwyczaje, biezaca sytuacj¢ spoteczng, itp.) i wprowadzenie do konkretnych zadan wchodzacych
w sktad projektu WOLONTARIAT. Integralnym elementem tego szkolenia jest kurs jezyka lokalnego
(zapoznanie z podstawami lub doskonalenie).

Inicjatywa edukacyjna — opcjonalna inicjatywa wolontariusza; dziatanie w dziedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spoteczenstwa realizowane przez wolontariusza po powrocie do
kraju (z zastrzezeniem pkt 4.4. Regulaminu konkursu) i nawiazujace do probleméw, ktore dany
projekt stara si¢ rozwiaza¢ w konkretnym kraju. Inicjatywa edukacyjna ma na celu: podniesienie
swiadomosci 1 poszerzenie wiedzy polskiego spoteczenstwa na temat problemow rozwoju na §wiecie;
ulatwienie zrozumienia globalnych wspotzaleznosci pomigdzy spoteczenstwami krajow rozwinigtych
a spoleczenstwami krajow rozwijajacych si¢ i przechodzacych transformacj¢ ustrojowa; pobudzenie
krytycznej refleksji nad odpowiedzialno$cia za rozwdj migdzynarodowy oraz osobistego
zaangazowania 1 §wiadomego dzialania na rzecz walki z ubdstwem na $wiecie i realizacji Milenijnych
Celow Rozwoju.

Spotkanie ewaluacyjne — spotkanie z wolontariuszami zorganizowane przez MSZ po zakonczeniu
wszystkich projektow WOLONTARIAT, majace na celu ewaluacj¢ programu wolontariatu, wymiang
doswiadczen zdobytych podczas realizacji projektow. Jednym z elementow spotkania bedzie
doradztwo zawodowe.

Kwalifikowane koszty rzeczywiste — koszty zwiazane z projektem WOLONTARIAT, odnos$nie
ktorych, ze wzgledu na ich specyfike, nie jest mozliwe okreslenie limitu.

Kwalifikowane koszty z limitem — koszty, ktorych wysoko$¢ nie moze przekroczy¢ gornej granicy
okreslonej w pkt 6.3 Regulaminu konkursu.

Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia dla wolontariuszy polskiej pomocy — za§wiadczenie wydawane
osobom, ktére wezma udziat w szkoleniu organizowanym przez MSZ, zdadza test
z wiedzy i uzyskaja pozytywna opini¢ psychologa (uzyskanie negatywnej opinii lekarza o stanie
zdrowia nie wyklucza otrzymania Zaswiadczenia o odbyciu szkolenia dla wolontariuszy polskiej
pomocy).

Certyfikat wolontariusza polskiej pomocy - certyfikat wydawany przez MSZ zgodnie
z pkt 9.8. Regulaminu konkursu, potwierdzajacy udziat wolontariusza w projekcie WOLONTARIAT
oraz jego pozytywne zakonczenie.
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Fiszka informacyjna — umieszczona na stronie www.polskapomoc.gov.pl/wolontariat zawierajaca
podstawowe informacje o organizacjach zainteresowanych Programem wolontariat polska pomoc. Ma
na celu ulatwienie kontaktu pomigdzy organizacja pozarzadowa a osobami zainteresowanymi
udziatem w projekcie WOLONTARIAT. Wypetnienie fiszki informacyjnej nie jest warunkiem
koniecznym do spetnienia przez podmioty wymienione w pkt 4.1 Regulaminu konkursu, pragnace
ubiega¢ si¢ o finansowanie. Ma jedynie na celu ulatwienie kontaktu pomigdzy organizacja
pozarzadowa a osobami zainteresowanymi udzialem w projekcie WOLONTARIAT.

Baza danych wolontariuszy — prowadzona przez MSZ elektroniczna baza danych o0sob
zainteresowanych udzialem w programie Wolontariat polska pomoc. Rejestracja w bazie nie jest
warunkiem koniecznym do udzialu w konkursie i nie gwarantuje udzialu w projekcie
WOLONTARIAT.

WSPOLPRACA MSZ Z POLSKIMI ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI
W REALIZACJI PROGRAMU POLSKIEJ POMOCY ZAGRANICZNEJ.

W 2008 r. MSZ uruchomit program Wolontariat polska pomoc, ktorego celem jest wsparcie
bezposredniego zaangazowania polskich obywateli w pomoc mieszkancom panstw rozwijajacych sie
oraz upowszechnienie w polskim spoteczenstwie wiedzy na temat problemow, z jakimi te panstwa si¢
zmagaja. Jest to wazny element programu polskiej pomocy zagranicznej, w ramach ktorego Polska
wspiera inicjatywy na rzecz krajow ubozszych.

Oglaszajac co roku konkursy grantowe Ministerstwo Spraw Zagranicznych zaprasza polskie
organizacje pozarzadowe i inne podmioty spoza sektora finanséw publicznych niedziatajace w celu
osiagniecia zysku do sktadania wnioskéw o wsparcie projektow z zakresu pomocy zagranicznej.
Tegoroczna, trzecia edycja konkursu na realizacje projektow WOLONTARIAT stanowi uzupetnienie
1 rozszerzenie pola dziatan organizacji pozarzadowych we wspotpracy z MSZ.

POLSKA POMOC ZAGRANICZNA

Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwojowa, ktora zgodnie z definicja Organizacji
Wspélpracy Gospodarczej i Rozwoju (OECD)! stanowia dziatania majace na celu wspieranie rozwoju
gospodarczego i dobrobytu krajow rozwijajacych si¢ znajdujacych si¢ na liscie krajow -biorcow
Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assistance Commitee, DAC) OECD do niniejszych
Wytycznych, w tym takze wspieranie procesoOw demokratyzacji 1budowy spoteczenstwa
obywatelskiego, wspieranie pafistwa prawa i praworzadnosci, wolnych mediéw, poszanowania praw
czlowieka, wzmacnianie struktur gospodarki wolnorynkowej. Dzialania te musza takze wpisywac si¢
w realizacje Milenijnych Celow Rozwoju przyjetych przez Zgromadzenie Ogolne ONZ w Deklaracji
Milenijnej w 2000 r.

Do celow polskiej pomocy naleza:

redukcja ubdstwa i realizacja pozostalych Milenijnych Celow Rozwoju w wybranych krajach
rozwijajacych si¢ w szczegolnosci: Afryki, Azji, Ameryki Lacinskie;j,

3.2.2. wspieranie proceséw transformacji ustrojowej, proceséw demokratyzacji i budowy spoteczenstwa

3.3.

obywatelskiego oraz wspieranie przemian wolnorynkowych w szczegélno$ci w wybranych krajach
Europy Srodkowo-Wschodniej, Azji Srodkowej i Kaukazu Poludniowego.

Podstawowe zasady realizacji dzialan pomocowych w ramach polskiej pomocy zagranicznej:

3.3.1. Wspolpraca miedzy rzadem RP i instytucjami spoteczenstwa obywatelskiego w realizacji dziatalnosci

pomocowej;

! Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, ODA) - darowizny i pozyczki przekazane
krajom rozwijajacym si¢ przez oficjalne instytucje rzadowe panstw-dawcow lub organizacje migdzynarodowe, majace
na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrobytu w tych krajach. Pozyczki sa liczone jako Oficjalna Pomoc
Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawieraja element darowizny o warto$ci przynajmniej 25% wartosci pomocy
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Wszechstronne podejécie do problematyki rozwojowej uwzgledniajace elementy zrownowazonego
rozwoju, integrujace wzrost gospodarczy z rozwojem spolecznym oraz poszanowaniem rownosci szans
1 ochrona srodowiska naturalnego;

Zréznicowanie form pomocy w zaleznosci od potrzeb poszczegdlnych krajéw rozwijajacych sig
1 krajow przechodzacych transformacjg ustrojowa;

Przejrzysto§¢ procedur zwigzanych =z identyfikacja projektow pomocowych oraz dystrybucja
i rozliczaniem S$rodkéw publicznych, jak i ewaluacja skuteczno$ci zrealizowanych projektow
pomocowych;

Partnerstwo — aktywny udzial beneficjentow (partnera projektu) w formutowaniu i realizacji konkretnych
dzialan pomocowych m.in.: udziat w oszacowaniu potrzeb, wspottworzenie koncepcji dziatan,
wniesienie wkladu merytorycznego lub rzeczowego, wspdlne $wiadczenie ushug itp.
w oparciu o lokalne zasoby. Istotnym elementem partnerstwa jest takze poszanowanie suwerennosci,
tradycji i kultur beneficjentéw, do ktorych skierowane sa dziatania pomocowe;

Wiasno$¢ — zgodnos¢ realizowanych dziatan pomocowych z potrzebami i sytuacja lokalna beneficjenta,
w tym realizowanie dzialan wspierajacych inicjatywy lokalne, bedace odpowiedzia na autentycznie
sygnalizowane potrzeby. Dzialania pomocowe nie moga by¢ narzucone z goéry i w zaden sposdb
niedostosowane do potrzeb lokalnego odbiorcy; sa one zgodne z zasada wlasnos$ci takze wtedy, kiedy
wpisuja si¢ w priorytety rozwojowe beneficjenta (np. zdefiniowane w oficjalnych dokumentach,
strategiach rozwoju);

Trwato$¢ — podjecie takich dziatan pomocowych, ktére przyczyniaja si¢ do wzmocnienia potencjatu (np.
podniesienia kwalifikacji itp.) i wzmocnienia instytucjonalnego beneficjentow (wypracowanie nowych
rozwiazan, strategii i mechanizmoéw, wyposazenie w odpowiednie narz¢dzia do dalszych dziatan,
wprowadzenie nowych rozwiazan instytucjonalnych), przez co gwarantuja kontynuacj¢ podjgtych
dziatan oraz ciagle korzystanie z ich rezultatow;

Komplementarno$¢ wzgledem dziatan i srodkow lokalnych — podejmujac dziatalno§¢ pomocowa, nalezy
mie¢ na uwadze, iz kazdy kraj jest w pierwszej kolejnosci odpowiedzialny za swodj rozwdj.
Podejmowane dziatania pomocowe powinny mie¢ charakter uzupetlniajacy wzgledem inicjatyw
lokalnych;

Efektywnosé — adekwatno$¢ poniesionych na realizacj¢ dziatan pomocowych naktadéw tzn. Srodkow
finansowych, rzeczowych, itp. w stosunku do udzielonego wsparcia i osiagnigtych rezultatow tych
dziatan.

Projekt WOLONTARIAT to projekt z zakresu polskiej pomocy zagranicznej realizowany przez
organizacj¢ pozarzadowa, ktory odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagranicznej zawartym
w pkt. 3.1. niniejszych Wytycznych. Projekt WOLONTARIAT obejmuje przede wszystkim zadania
wykonywane przez wolontariusza w kraju przyjmujacym, stanowiace odrgbny projekt lub bedace czescia
szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowej (z zastrzezeniem pkt. 4.2. Regulaminu konkursu).
Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegdlno$ci: przygotowanie wolontariusza do wyjazdu (w tym
szkolenia 1 szczepienia), zadania, ktore wykonuje wolontariusz w kraju przyjmujacym, opieke
1 utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz (opcjonalnie) inicjatywe edukacyjna wolontariusza po
powrocie do Polski (realizowana przez niego przy wsparciu organizacji wysytajace;j).

Jest zgodny z celami polskiej pomocy zagranicznej (pkt 3.2. niniejszych Wytycznych).
Spelnia warunki okreslone w Regulaminie konkursu.
Jest zgodny z zasadami udzielania pomocy zawartymi w pkt. 3.3. niniejszych Wytycznych.

Srodki finansowe na realizacje projektow WOLONTARIAT pochodza z rezerwy celowej nr 31 budzetu
panstwa, a zatem sa S$rodkami publicznymi, dlatego tez przystepujac do konkursu, nalezy mie¢
na uwadze, ze:



Wolontariat polska pomoc 2010 - Wytyczne

3.4.4.1. Procedury przyznawania i wydatkowania $rodkow musza odpowiadaé przepisom ustawy

o finansach publicznych, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz
przepisom dot. zaméwien publicznych.

3.4.4.2. Cele, na jakie wydawane sg $rodki, sa okreSlone w budzecie panstwa oraz w Programie polskiej

pomocy zagranicznej udzielane; za posrednictwem MSZ RP w roku 2010 (zatacznik 1), a nastepnie
w Regulaminie konkursu.

3.4.4.3. Srodki musza by¢ wydane w ramach aktualnego roku budzetowego — niewykorzystane $rodki musza

zosta¢ zwrocone do budzetu panstwa.

3.4.4.4. Projekty podlegaja kontroli NIK.

3.4.5.

3.4.6.

4.1.

4.1.1.

41.2.

4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.

4.1.6.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

44.

Okres kwalifikalno$ci wydatkow realizowanych w ramach programu polskiej pomocy zagranicznej
w roku 2010 jest okreslony przez daty graniczne rozpocz¢cia i zakonczenia realizacji projektu
wskazane we wniosku projektowym ztozonym w konkursie. Za kwalifikowane nie beda jednak
uwazane koszty, ktore podmiot sktadajacy wniosek poniost przed otrzymaniem pisemnej informacji
0 dofinansowaniu projektu oraz poniesione po 31 grudnia 2010 r.. Projektodawcy moga od dnia
otrzymania powiadomienia ponosi¢ wydatki na realizacje projektu ze srodkéw wihasnych.

Podmiotom, ktére otrzymaja srodki na projekt na podstawie umowy dotacji okres kwalifikowalnosci
wyznaczy termin realizacji projektu okreslony w tejze umowie.

PRZYGOTOWANIE KONCEPCJI OFERTY PROJEKTOWEJ - DOKUMENTACJA
KONKURSOWA

Przed przystapieniem do pisania wniosku projektowego nalezy zapozna¢ si¢ z nastepujgcymi
dokumentami:

Regulaminem konkursu ofert na realizacj¢ zadania ,,Wolontariat polska pomoc 2010 (zwanego
dalej Regulaminem konkursu).

Wytycznymi dla organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych
niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku ubiegajacych si¢ o finansowanie projektow w ramach
Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w roku 2010
w konkursie ,,Wolontariat polska pomoc 2010” (niniejszy dokument).

Instrukcja wypetniania formularza wniosku projektowego (zatacznik 2).

Ogolnymi warunkami umowy dotacji udzielanych ze §rodkow MSZ (zatacznik 3);

Og6lnymi warunkami umowy wspoOtpracy wolontariusz-organizacja wysylajaca (zatacznik 4
Regulaminu);

Wersja  demonstracyjna ~ formularza ~ wniosku  projektowego  (dostgpna w  portalu
www.polskapomoc.gov.pl)

Dodatkowo nalezy sprawdzi¢ w Regulaminie konkursu:

Czy organizacja jest uprawniona do ubiegania si¢ o dofinansowanie w konkursie, to znaczy czy
reprezentuje pomioty wskazane w pkt. 4.1. Regulaminu konkursu;

Czy kandydat na wolontariusza spetia wymagania wskazane w pkt. 2.3. Regulaminu konkursu.

Fiszka informacyjna oraz rejestracja kandydatow na wolontariuszy w bazie danych prowadzonej
przez MSZ

Organizacja pozarzadowa ma prawo umiesci¢ dane swojej organizacji na stronie internetowej
www.polskapomoc.gov.pl, wypehiajac fiszke informacyjna. Wypehienie fiszki informacyjnej nie jest
warunkiem koniecznym do spelnienia przez podmioty pragnace ubiega¢ si¢ o finansowanie. Ma na celu
ulatwienie kontaktu pomigdzy organizacja pozarzadowa a osobami zainteresowanymi udziatem
w projekcie WOLONTARIAT.

Kazda osoba chcaca wzia¢ udzial w Programie wolontariat polska pomoc ma prawo wpisaé¢ swoje dane
do prowadzonej przez MSZ ,,bazy danych wolontariuszy”. Nie jest to warunek konieczny do udziatu
w konkursie.

Po podjeciu decyzji o udziale w konkursie warto w S$cistej wspotpracy z wolontariuszem
1 organizacja przyjmujaca przygotowaé pierwszy, skrotowy opis projektu, a nast¢pnie dopracowaé
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go z organizacja przyjmujaca wolontariusza — partnerem w kraju przyjmujacym, ustalajac wszelkie
szczegoty.

Wskazane jest uregulowanie wspotpracy z organizacja przyjmujaca W drodze porozumienia lub umowy.

W przypadku dalszych pytan nalezy skontaktowac si¢ z Departamentem Wspotpracy Rozwojowej
MSZ. Pytania nalezy kierowa¢ na adres: wolontariat@msz.gov.pl

PROCEDURA SKEADANIA OFERTY PROJEKTOWEJ W KONKURSIE
Obowigzuje dwutorowy sposéb zgloszenia wniosku projektowego do konkursu, tj. rownolegte

przestanie wniosku on-line oraz dostarczenie do MSZ wersji papierowej w postaci wydruku wypetnionego
formularza on-line wraz z wymaganymi zalacznikami (poczta, kurierem badz osobiscie).

Dostarczenie obu form wniosku projektowego do MSZ w konkursie wraz z wymaganymi
zatacznikami jest dla projektodawcy obligatoryjne. W formie elektronicznej nalezy obowiazkowo przestac
wraz z wnioskiem projektowym nastgpujace zataczniki:

= Budzet projektu,
= Harmonogram projektu,
= Szczegodtowy opis projektu i zadan wolontariusza.

System on-line stuzy usprawnieniu obstugi konkursu w MSZ. Wersja drukowana w oryginale
i z wymaganymi podpisami upowaznionych oséb jest niezbedna dla rzetelnej dokumentacji wnioskoéw
projektowych zgtoszonych w konkursie, potwierdzenia wiarygodno$ci projektodawcy, oraz dla celéw
kontrolnych.

Projektodawcy, ktorzy po raz pierwszy ubiegaja si¢ o srodki z programu polskiej pomocy powinni
dokona¢ rejestracji on-line, co najmniej na 7 dni przed uplywem terminu skladania ofert
wskazanym w Regulaminie konkursu. W ciagu kilku dni od rejestracji organizacja otrzyma login oraz
hasto, dzieki ktérym bedzie mogta wypehi¢ formularz wniosku projektowego on-line. Nalezy pamigtac,
ze od momentu otrzymania loginu i hasta, potrzebny bedzie jeszcze czas na wypetnienie formularza
wniosku projektowego przez organizacj¢, a nastepnie wydrukowanie go 1 przestanie podpisanego
wydruku z zatacznikami do MSZ w terminie wyznaczonym w Regulaminie konkursu.

Po uaktywnieniu konta przy kazdym kolejnym wejsciu do portalu polskiej pomocy nalezy logowac sig
postugujac si¢ nadanym hastem i loginem. Odpowiedni link ZALOGUJ SIE znajduje si¢ w polu
WSPOLPRACUIJ Z NAMI na stronie www.polskapomoc.gov.pl.

Po zalogowaniu si¢ organizacja uzyskuje dostep do formularza wniosku projektowego.

Projektodawcy zarejestrowani w portalu polska pomoc w 2007, 2008, 2009 lub 2010 w zwiazku
z konkursami ,,Pomoc zagraniczna” lub ,,Wolontariat polska pomoc”, ktorzy posiadajg juz aktywne konta,
do zalogowania si¢ powinny korzysta¢ z nadanych im przy okazji weczesniejszych konkursow loginu
i hasla.

Przeslanie formularza wniosku projektowego on-line

System on-line umozliwia wypetnianie formularza wniosku projektowego w dowolnym trybie

i czasie, jego ciagle dopracowywanie, nanoszenie zmian i uzupetnien, tak by ostatecznie dostarczony
do MSZ wniosek w petni odpowiadat zamierzeniom projektodawcy oraz spetniat wymogi grantodawcy.
Na kazdym etapie wypetniania formularza on-line mozna edytowaé jego zawarto$¢, az do momentu
ustalenia wersji ostatecznej i wystania jej do bazy danych MSZ. Umozliwia to funkcja ZAPAMIETAJ
ZMIANY W FORMULARZU. Zapamigtanie zmian oznacza, ze po wylaczeniu (wylogowaniu)
i ponownym wlaczeniu komputera (zalogowaniu), projektodawca moze kontynuowaé prace nad
wypetnianiem formularza wniosku, nie tracac wczes$niej wprowadzonych danych.

Edycja wniosku projektowego moze by¢ dokonywana tylko przez jednego uzytkownika w danym czasie.
Ze wzgleddw bezpieczenstwa, w przypadku proby edycji wniosku projektowego podczas, gdy jest on juz

-8-


mailto:wolontariat@msz.gov.pl
http://www.polskapomoc.gov.pl/

5.8.4.

5.8.5.
5.8.6.

5.8.7.

5.9.

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.9.4.

5.9.5.

Wolontariat polska pomoc 2010 - Wytyczne

edytowany przez innego uzytkownika, system wyswietli informacj¢ o blokadzie dostgpu do wniosku
do czasu poprawnego zakonczenia edycji przez uzytkownika aktualnie edytujacego.
Wazne zalecenie podczas wprowadzania danych do wniosku projektowego: podczas wprowadzania
danych do wniosku projektowego proszg zapisywac dane nie rzadziej niz raz na kilkanascie minut. Zapis
danych odbywa si¢ w czasie przechodzenia pomig¢dzy zakladkami formularza lub po uzyciu klawisza
ZAPAMIETAJ ZMIANY W FORMULARZU.

Nalezy zawsze uzywac opcji WYLOGUJ w celu zakonczenia pracy z systemem.

Wystanie ostatecznej wersji wniosku nastgpuje po naciéniciu przycisku PRZESLI] w czesci
podsumowujacej wniosek. Oznacza to zgloszenie projektu do konkursu w formie zarejestrowanej
w systemie on-line. Po naciénieciu przycisku PRZESLIJ projektodawca nie moze juz dokonywaé
jakichkolwiek zmian w formularzu.

Przed naci$nigciem przycisku PRZESLIJ nalezy upewnié¢ sie, ze jest to ostateczna wersja projektu,
1 ze wszystkie pola sa wypelione (niewypehienie pewnych pot moze skutkowaé brakiem mozliwosci
wyslania formularza).

Przygotowanie wydruku wniosku projektowego do wyslania poczta (kurierem) na wskazany
w Regulaminie adres lub do zlozenia w Dzienniku Podawczym MSZ

Whiosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ automatycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje si¢ w prawym gormnym rogu formularza). Formularz z numerem nalezy wydrukowaé
i zgodnie z wymaganiami Regulaminu dostarczy¢ z odno$nymi podpisami zatacznikami do MSZ (poczta,
kurierem, osobiscie do Dziennika Podawczego MSZ).

Drukowanie wniosku projektowego: po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZ (po
naciénieciu przycisku PRZESLIJ) uzytkownikowi pokazuje si¢ polecenie WYDRUKUJ PROJEKT.
Drukujac projekt, nalezy zwroci¢ uwage, aby na wydruku nie znalazl si¢ adres strony internetowe;j
wydruku (na dole Iub na gorze strony). Aby tego uniknaé, w ustawieniach wydruku w przegladarce
internetowej uzytkownik powinien wykasowaé ustawienia dla nagtowka i stopki.

Nalezy pamictaé, ze przestanie wydruku formularza wniosku projektowego wraz z wymaganymi
zatacznikami jest obligatoryjne. Niedostarczenie wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ
(podpisanego przez osoby upowaznione: oryginal i dwie kopie wraz z zatacznikami wskazanymi
w Regulaminie konkursu oraz w pkt 14 niniejszych Wytycznych) bedzie skutkowato niedopuszczeniem
go do procedury konkursowej - jako niespetniajacego wymogoéw formalnych konkursu.

Whioski projektowe uznane za niekompletne nie zostana dopuszczone do procedury konkursowej (jako
niespeliajace wymogéw formalnych).

Przed wlozeniem wydruku w koperte i przestaniem go do MSZ, nalezy sprawdzi¢:

5.9.5.1. Czy wniosek projektowy (oraz budzet i harmonogram) sa podpisane przez osoby upowaznione

(wskazane w statucie organizacji, dokumentacji potwierdzajacej status prawny oferenta).

5.9.5.2. Czy oferta zostala sporzadzona w odpowiedniej liczbie kopii.
5.9.5.3. Czy zataczniki sa czytelne i sporzadzone po polsku lub w innych jezykach, ale przestane wraz

Z thumaczeniem roboczym na jgzyk polski.

5.9.5.4. Czy szczegodtowy opis projektu i ewentualnie wielostronicowe zataczniki maja ponumerowane strony.
5.9.5.5. Kazda kopie wniosku nalezy spia¢ osobno lub wlozy¢ do osobnej teczki kartonowej albo plastikoweyj,

wyraznie zaznaczajac, ktory egzemplarz jest oryginatem,

5.9.5.6. Cato$¢ nalezy umie$ci¢ w wyraznie opisanej kopercie podajac nazwe organizacji i tytul konkursu,

ktoérego dotyczy projekt oraz nazwe kraju beneficjenta.

5.9.5.7. Nie nalezy oprawia¢ ani bindowa¢ wniosku.

6. REJESTRACJA W PORTALU POLSKA POMOC (DLA ORGANIZACJI, KTORE NIE BRALY
UDZIALU W KONKURSIE MSZ W 2007, 2008 , 2009 R. I/LUB NIE ZAREJESTROWALY SIE
W ZWIAZKU Z KONKURSEM ,,POMOC ZAGRANICZNA 2010”)

6.1.

6.1.1.

Wypelnianie formularza rejestracji

Organizacja, aby ztozy¢ w konkursie wniosek projektowy on-line, musi najpierw zarejestrowac si¢ jako
uzytkownik portalu polska pomoc (www.polskapomoc.gov.pl), tzn. wypetni¢ formularz rejestracji.



6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.
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Formularz rejestracji znajduje si¢ na portalu polska pomoc pod hastem ZAREJESTRUJ SIE JAKO
NOWY UZYTKOWNIK PORTALU. Do powyzszego hasta projektodawca moze dostaé sig
nastepujacymi $ciezkami:

= poprzez wejécie na strong www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej sekcji WSPOLPRACUJ
Z NAMI i nastepnie klikniecie w pole ZAREJESTRUJ UZYTKOWNIKA PORTALU;

® bezposrednio poprzez ogloszenie konkursowe zamieszczone na stronie gtownej MSZ (www.msz.gov.pl)
lub na stronie www.polskapomoc.gov.pl, poprzez kliknigcie na element ZAREJESTRUJ
UZYTKOWNIKA PORTALU (interaktywne pole w ogtoszeniu).
Po kliknigciu na pole ZAREJESTRUJ UZYTKOWNIKA PORTALU organizacji ukaze si¢ formularz
rejestracji.
Formularz rejestracji sktada si¢ z pigciu czeéci. Organizacja jest zobligowana do wypetnienia wszystkich
wymaganych pol w kazdej z poszczegdlnych czgsci formularza.
Czgsci formularza rejestracji:

6.1.5.1. Rodzaj uzytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizuja rézne rodzaje podmiotéw, m.in. organizacje pozarzadowe,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz organy administracji rzadowej. Ze wzgledu na organizacyjna
i formalno-prawna specyfike tych podmiotow istnieje odrgbna procedura rejestracyjna i procedura
sktadania wnioskow projektowych w formie on-line i wydruku. W tej czgSci rejestrujacy si¢ wybiera
rodzaj podmiotu, jaki reprezentuje. Wybrana opcja determinuje rodzaj danych do wypeknienia, ktore
znajduja si¢ w pozostatych czg$ciach formularza. Dla uzytkownika reprezentujacego organizacje
pozarzadowa ukaza si¢ pozostate cze$ci formularza z wymaganymi od organizacji pozarzadowych
danymi.

6.1.5.2. Dane uzytkownika portalu

W tej czeéci rejestrujacy sie wpisuje dane dotyczace nazwy organizacji, ktora reprezentuje
(w pelnym, oficjalnym brzmieniu w j¢zyku polskim i angielskim) oraz imig, nazwisko i1 funkcj¢ szefa
organizacji (np. dyrektor, prezes). Powyzsze dane wymagane sa do prowadzenia korespondencji ogolnej
miedzy Dyrektorem Departamentu Wspotpracy Rozwojowej a osoba kierujaca organizacja, dotyczacej
m.in. takich kwestii jak: wynik konkursu, zawiazanie umowy na realizacje¢ projektu, wprowadzanie
zmian w projekcie, sprawozdawczo$¢ koncowa z realizacji projektu.

6.1.5.3. Dane teleadresowe uzytkownika portalu

W tej czegSci nalezy podaé podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby organizacji (adres, telefon,
faks, adres e-mail, strona www). Je$li dane adresowe siedziby nie sa tozsame z adresem
do korespondencji dotyczacej projektu, rejestrujacy si¢ ma mozliwo$¢ uzupehienia danych o te
informacje poprzez rozwinigcie opcjonalnego paska ADRES DO KORESPONDENCII inny niz adres
podany powyzej. Jesli organizacja nie posiada np. strony Www, pozostawia puste miejsce.

6.1.5.4. Dane formalno-prawne uzytkownika portalu

W tej czesci rejestrujacy si¢ wpisuje dane formalno-prawne organizacji: status prawny, NIP,
REGON, KRS, inne dane ewidencyjne, takie jak: sposob finansowania dziatalnosci i roczne wydatki
(dane za rok ubiegty) oraz date rejestracji.

6.1.5.5. Osoba do kontaktow roboczych z MSZ, zarzadzajaca kontem uzytkownika portalu

Uzytkownikiem portalu jest organizacja aplikujaca o $rodki na realizacj¢ projektu pomocowego.
Kwestiag wewnetrzng organizacji jest, kto z jej strony dokona rejestracji organizacji na portalu polska
pomoc, a takze kto z jej strony zostanie wskazany jako osoba do roboczych kontaktow z MSZ.
Wskazane jest jednak, aby byla to osoba zorientowana w Regulaminie konkursu oraz odno$nie oferty
konkursowej przygotowywanej przez organizacj¢. Dodatkowo osoba ta bedzie zarzadzaé kontem
uzytkownika portalu, tzn. bedzie mie¢ w razie potrzeby mozliwos¢ tworzenia padkont np. dla oddziatow
swojej organizacji zlokalizowanych w innych krajach lub jesli nad przygotowywanymi ofertami
projektowymi bedzie rownolegle pracowac kilka zespotow.

6.1.5.6. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i kasowanie konta

Uzytkownik portalu (organizacja) nie begdzie mial mozliwosci samodzielnego dokonywania
jakichkolwiek zmian danych w ww. formularzu rejestracji, ani usunigcia juz dostarczonych danych
z bazy MSZ. Wszelkie zmiany danych bgda dokonywane jedynie za posrednictwem Departamentu
Wspotpracy Rozwojowej MSZ. W przypadku zmiany, np. numeru telefonu, adresu do korespondenciji,
a takze w celu skasowania swojego konta, organizacja powinna skontaktowaé sig¢ telefonicznie
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z Departamentem Wspolpracy Rozwojowej MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego konta
wymagane jest przestanie pisemnej prosby o zlikwidowanie konta do MSZ. Aby rejestracja byta
skuteczna, organizacja rejestrujaca si¢ musi takze wyrazi¢ zgode na przetwarzanie przez Ministerstwo
Spraw Zagranicznych danych osobowych zawartych w formularzu rejestracyjnym.

Nadanie hasla i loginu
Po dokonaniu rejestracji organizacja otrzyma login oraz haslo, ktére zostana przestane na podany
w formularzu rejestracyjnym adres e-mail organizacji.

Konto uzytkownika portalu nie jest jednak aktywowane automatycznie. W celu potwierdzenia danych
organizacji po dokonaniu rejestracji najpierw nalezy wydrukowa¢ formularz  rejestracji
z Internetu i wysta¢ go faksem do Departamentu Wspolpracy Rozwojowej MSZ na numer: (0-22) 523 80
74). Konto zostanie aktywowane dopiero po odebraniu faksu od organizacji. Nastepnie na adres e-mail
organizacji zostanie wystana wiadomos$¢ potwierdzajaca aktywowanie konta. Aktywowanie konta
oznacza mozliwos¢ korzystania z konta uzytkownika na portalu polska pomoc po zastosowaniu
nadanego hasta i loginu. W ten sposob uzytkownik otrzymuje dostgp do formularza wniosku
projektowego i moze go wypetié on-line.

FORMULARZ WNIOSKU PROJEKTOWEGO

Wypehiajac wniosek projektowy nalezy pamigtaé, by w opisie projektu, harmonogramie i budzecie
postugiwaé si¢ ta sama terminologia. Stosowanie tych samych tytuldw ulatwi zrozumienie i analizg
whiosku.

Whiosek on-line, przesytany do bazy MSZ, sktada si¢ z wprowadzenia, 10 cze$ci i podsumowania:
= Wprowadzenie

Dane uzytkownika portalu
Projektodawca/ wnioskodawca
Dane projektu

Koszty i zasigg

Partner

Opis projektu

Wolontariusze

Szkolenia

Dokumenty, zataczniki
Oswiadczenia

Podsumowanie

= O O OO OO0 O O O O

8. INSTRUKCJA WYPELNIANIA POSZCZEGOLNYCH CZESCI FORMULARZA WNIOSKU
PROJEKTOWEGO ON-LINE jest zawarta w dokumencie Instrukcja wypelniania formularza
projektowego w konkursie ofert na realizacje zadania ,, Wolontariat polska pomoc 2010 (zatqcznik 2).

9.

9.1.

9.1.1.

9.1.2.

UDZIAL. WOLONTARIUSZA W SZKOLENIU ORAZ PODDANIE SIE BADANIOM
LEKARSKIM I PSYCHOLOGICZNYM; OBOWIAZKI WOLONTARIUSZA

Szkolenie organizowane przez MSZ w terminie 23 maja - 30 maja 2010 r. bedzie miato na celu
merytoryczne przygotowanie kandydatow na wolontariuszy do prowadzenia dzialan w krajach
przyjmujacych. W ramach szkolenie odbeda si¢ wyklady specjalistow z dziedziny medycyny podrozy
i bezpieczenstwa, pomocy rozwojowej 1 edukacji rozwojowej, a takze zajecia z trenerami
interpersonalnymi i psychologami.

Koszty zwigzane z badaniem lekarskim i psychologicznym ponosi MSZ z zastrzezeniem pkt. 8.2.3.
Regulaminu konkursu.

Aby ukonczy¢ szkolenie nalezy:
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otrzymac¢ pozytywna opinig lekarza o dobrym stanie zdrowie,
przej$¢ pomysinie badanie psychologiczne pod katem wolontariatu zagranicznego,
uzyska¢ pozytywny wynik testu jednokrotnego wyboru sprawdzajacego wiedzg zdobyta podczas
szkolenia.
Badanie lekarskie bedzie si¢ sktada¢ z nastepujacych komponentéw: morfologia, badanie ogoélne moczu,
glukoza i konsultacja Lekarza Medycyny Podrozy, natomiast badanie psychologiczne zostanie wykonane
przez specjalistow w formie rozméw indywidualnych opartych na standardowych metodach
psychologicznych.
Wolontariusz jest zobowigzany do przyjazdu na szkolenie wraz ze zdjeciem RTG klatki piersiowej
wykonanym nie wczesniej niz w 2009 r. Koszty zwiazane z wykonaniem RTG klatki piersiowej nie beda
refundowane zgodnie z pkt. 8.2.3. Regulaminu konkursu.
Nie jest wymagane, aby wolontariusze, ktorzy z pozytywnym wynikiem ukonczyli szkolenie MSZ
w 2009 r. powtarzali je w 2010 roku.
Raportowanie wolontariusza
Wolontariusz bedzie zobowiazany do zlozenia 2 raportow wg wzorow MSZ, ktére beda stanowity
zalacznik do umowy dotacji: pierwszy w polowie projektu, drugi podsumowujacy przed zakonczeniem
realizacji projektu w kraju przyjmujacym.
Wolontariusz zobowigzany jest raportowac organizacji wysytajacej oraz MSZ.
Raporty wg wzorow MSZ beda sktadane na formularzu w systemie on-line.
W przypadku niewywiazania si¢ wolontariusza z obowiazku terminowego raportowania MSZ
zastrzega sobie prawo do niewydania ,,Certyfikatu”.
Uwaga! Wolontariusz bedzie zobowiazany do regularnego sprawdzania poczty elektronicznej zarowno
w przed wyjazdem jak i podczas trwania projektu. Wolontariusz zobowiazany jest do korzystania
ze wskazanego we wniosku adresu e-mail w kontaktach z organizacja wysytajaca i MSZ.

10. WOLONTARIUSZ

10.1.1.

W polu dotyczacym Wolontariusza nalezy zamie$ci¢ 0$wiadczenia wolontariusza, ktére sa niezbedne
do udziatu w procedurze konkursowe;j:

10.1.1.1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych danych osobowych

zawartych w formularzu, dla potrzeb zwiazanych z rejestracja w bazie danych wolontariuszy, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883 z pozn.
zm.).

10.1.1.2. Oswiadczam, ze nie zostalem skazany prawomocnym wyrokiem sadu i posiadam pelnie praw

publicznych i obywatelskich.

10.1.1.3. Oswiadczam, ze zgtaszam akces do udziatu w projekcie.

10.1.1.4. Oswiadczam,ze w przypadku wstepnego zakwalifikowania wniosku projektowego, wezme udziat

w szkoleniu MSZ w wyznaczonym w Regulaminie terminie, poddam sie badaniom lekarskim
(zobowiazuje si¢ do przedstawienia wynikéw badania RTG klatki piersiowej wykonanego nie
wczesniej niz w 2009 r.) oraz badaniom psychologicznym.

10.2. Szkolenia

W tej cze$ci nalezy umie$ci¢ informacje 0 szkoleniu przedwyjazdowym dla wolontariusza
przygotowanym przez organizacje wysylajaca, w tym szczegdtowo opisac zakres, termin szkolenia oraz
osoby prowadzace szkolenie i ich kwalifikacje. Nalezy rowniez opisa¢ szkolenie poprzyjazdowe
i jezykowe w kraju przyjmujacym, a mianowicie szczegdtowo opisa¢ zakres, termin szkolenia i kursu
jezyka lokalnego (podstawy lub doskonalenie) oraz osoby prowadzace szkolenie i ich kwalifikacje.
W celu zapewnienia najwyzszego poziomu szkolen organizacja moze zatrudni¢ firmg lub ekspertow
zewngtrznych, a takze zakupi¢ materiaty edukacyjne.

11. INICJATYWA EDUKACYJNA
11.1.1.1. Inicjatywa edukacyjna wolontariusza jest opcjonalna. Jest to dziatanie w dziedzinie edukacji

rozwojowej skierowane do polskiego spoteczenstwa, nawigzujace do problemow, ktore dany projekt
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stara si¢ rozwiaza¢ w konkretnym kraju, realizowane przez wolontariusza po powrocie do kraju
(z zastrzezeniem pkt 4.4. Regulaminu konkursu);

11.1.1.2. W celu zapewnienia jak najwyzszej jako$ci merytorycznej inicjatywy wymagane jest zapewnienie
wolontariuszowi mentora. Nalezy podaé¢ dane teleadresowe mentora, a takze jego/jej kwalifikacje
w dziedzinie edukacji rozwojowej.

11.1.1.3. Wiaczenie inicjatywy edukacyjnej do projektu WOLONTARIAT ma na celu: podniesienie
swiadomosci 1 poszerzenie wiedzy na temat probleméw rozwoju na $§wiecie; ulatwienie zrozumienia
wspolzaleznosci pomigdzy spoleczenstwami krajow rozwinigtych a spoteczenstwami krajow
rozwijajacych si¢ i przechodzacych transformacje¢ ustrojowa; pobudzenie krytycznej refleksji nad
odpowiedzialno$cia za rozwdj miedzynarodowy oraz osobistego zaangazowania i $wiadomego dziatania
na rzecz walki z ubostwem na $wiecie i realizacji Milenijnych Celow Rozwoju.

11.1.1.4. Nalezy pamigtac, ze inicjatywa edukacyjna:
= powinna by¢ powiazana z dziataniami projektu;
= musi by¢ skierowana do polskiego spoteczenstwa;
= musi by¢ zgodna z zasadami edukacji rozwojowej;
= powinna by¢ prowadzona w gléwnej mierze przez wolontariusza przy wsparciu organizacji

wysylajace;j.

11.1.1.5. Zainicjatyweg edukacyjna nie beda uznawane:
= dzialania bezposrednio promujace projekt (np. broszurki, ulotki, strony internetowe, filmy);
= dzialania bezposrednio promujace organizacje wysyltajaca i/lub przyjmujaca, lub informujace o jego

dziataniach (np. broszurki o prowadzonych programach, strony internetowe organizacji wysylajacej
i/lub przyjmujacej lub projektu);

= zbidrki rzeczowe i pienigzne, w tym promowanie programéw adopcji na odleglosé.

12. OSWIADCZENIA PROJEKTODAWCY.
Projektodawca ma obowiazek zlozenia takze stosownych oswiadczenn, ktore sa niezbedne do udziatu
w procedurze konkursowej i dotycza:

12.1.1. zgodnosci proponowanego w projekcie zadania z dziatalnoscia statutowa organizacji;

12.1.2. pobierania lub niepobierania optat w ramach sktadanej oferty od adresatow/ uczestnikow projektu;

12.1.3. terminu zwiazania oferta;

12.1.4. zgodnosci podanych informacji z aktualnym stanem prawnym i faktyczny;

12.1.5. dla organizacji zglaszajacej dwoch wolontariuszy: przeprowadzenia dziatan zaprezentowanych
w projekcie w przypadku, gdy w wyniku postgpowania konkursowego organizacja otrzyma finansowanie
na dziatania tylko jednego wolontariusza;

12.1.6. wyrazenia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osobowych zawartych we wniosku, dla potrzeb
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.).

13. DOSTARCZENIE WYDRUKU WNIOSKU PROJEKTOWEGO
Whniosek projektowy wystany on-line do bazy MSZ automatycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje si¢ w prawym goérnym rogu formularza). Formularz z numerem nalezy wydrukowaé
1 dostarczy¢ z odnos$nymi podpisami i zatacznikami do MSZ (poczta, kurierem, osobiscie do Dziennika
Podawczego MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wniosku projektowego do MSZ spowoduje
uznanie oferty organizacji jako niekompletnej i uzasadni decyzj¢ o niedopuszczeniu tej oferty
do procedury konkursowej (jako niespeniajacej wymogdéw formalnych konkursu).

13.1. Drukowanie wniosku projektowego
Po przestaniu wniosku on-line do bazy danych MSZ (po naci$nieciu przycisku PRZESLI))
uzytkownikowi pokazuje si¢ polecenie WYDRUKUJ PROJEKT. Drukujac projekt, nalezy zwrocié
uwage, aby na wydruku nie znalazt si¢ adres strony internetowej wydruku (na dole lub na gorze strony).
Aby tego unikna¢, w ustawieniach wydruku w przegladarce internetowej uzytkownik powinien
wykasowac ustawienia dla nagtéwka i stopki.

13.2.  Liczba egzemplarzy i zalaczniki
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Wydrukowany wniosek projektowy powinien zosta¢ podpisany i dostarczony do MSZ wraz
z odpowiednimi zatacznikami w trzech egzemplarzach, zgodnie z pkt. 4.8.2. oraz pkt. 4.11. Regulaminu
konkursu. Uwaga! Zalaczniki wskazane jako obligatoryjne stanowia integralna cze¢$¢ wniosku
projektowego. Oferty, ktore nie beda zawieraly zatacznikow wymienionych jako obowiazkowe, zostana
uznane za niepelne i zostana odrzucone jako niespetniajace wymogoéw formalnych konkursu.

DOKUMENTY I ZALACZNIKI
W formie elektronicznej nalezy zataczyc:
= Budzet projektu (wg wzoru MSZ),

= Harmonogram realizacji projektu (wg wzoru MSZ)

= Szczegotowy opis projektu 1 zadan wolontariusza.

Zalaczniki obowigzkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:
Potwierdzajace status wnioskodawcy i umocowanie 0sob go reprezentujacych - w jednym
egzemplarzu niezaleznie od liczby skladanych wnioskéw projektowych:

14.1.1.1. Aktualny odpis z rejestru (nie starszy niz 6 miesi¢cy) lub odpowiednio wyciag z ewidencji lub inne

dokumenty potwierdzajace status prawny oferenta i umocowanie 0so6b go reprezentujacych;

14.1.1.2. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok. W sytuacji, gdy projektodawca nie posiada

jeszcze sprawozdania merytorycznego i finansowego za 2009 rok, dokument ten musi zostaé
dostarczony przed podpisaniem umowy dotacji;

14.1.1.3. Statut organizacji;
14.1.1.4. Podpisane o$§wiadczenie osob wchodzacych w sklad wiladz organizacji aplikujacej o tym, ze Zaden

14.1.2.

z cztonkow jej wladz nie byt prawomocnie skazany z art. 299 lub art.230a Kodeksu Karnego.

Uwaga! Whioskodawcy sktadajacy wiecej niz jeden wniosek sa zobowiazani do ztozenia jednego
kompletu zatacznikow potwierdzajacych ich status oraz wskazania w pismie przewodnim, zataczonym
dodatkowo do kazdego wniosku projektowego, numeru wniosku, przy ktorym te zataczniki sig
znajduja.

Zalaczniki dotyczace danego wniosku projektowego - w trzech egzemplarzach:

14.1.2.1. Budzet projektu(wg wzoru MSZ);

14.1.2.2. Harmonogram projektu (wg. wg wzoru MSZ);

14.1.2.3. Struktura zarzadzania projektem (wg wzoru MSZ);

14.1.2.4. Zdolnos¢ operacyjna projektodawcy (wg wzoru MSZ);

14.1.2.5. Matryca logiczna wg wzoru MSZ);

14.1.2.6. Szczegodtowy opis projektu i zadan wolontariusza;

14.1.2.7. Listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestniczacych w realizacji projektu, w tym np. deklaracje

14.2.

14.2.1.
14.2.2.
14.2.3.
14.2.4.
14.2.5.

14.2.6.

14.2.7.
14.3.

wspoOtpracy, listy intencyjne;

Zalaczniki opcjonalne:

Kopie dokumentéw uzasadniajacych cel projektu i wskazujacych potrzeby koncowych beneficjentow;
Rekomendacje dla projektu (np. od partnerow polskich, migdzynarodowych ekspertow);

Szczegodtowy opis szkolen przedwyjazdowych i/lub poprzyjazdowych;

Szczegodtowy opis inicjatywy edukacyjne;j;

Kopia dokumentu wystawionego przez lekarza medycyny tropikalnej zawierajacego list¢ niezbednych
szczepien i/lub lekéw antymalarycznych;

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezykéw obcych niezbednych do realizacji projektu
przez wolontariusza;

CV o0s6b kluczowych przy realizacji projektu (np. koordynator, opiekun, mentor).

Zalaczniki opcjonalne uzupetniajace oferte projektowa powinny zosta¢ zataczone w wersji papierowej
do wydruku wniosku.
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Zalacznik do Wytycznych
1. Program polskiego pomocy zagranicznej udzielanej za posrednictwem MSZ RP w 2010 roku.
2. Instrukcja wypetniania formularza wniosku projektowego
3. Ogo6lne warunki Umowy Dotacji
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