Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Departament Wspo6 pracy Rozwojowej

Wytyczne dla organizacji pozarz dowych i innych podmiotéw spoza sektora finanséw galicznych
niedzia aj cych w celu osigni cia zysku ubiegaj cych si o finansowanie
projektéw w ramach

Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za porednictwem MSZ RP w roku 2008

w konkursie ,WOLONTARIAT POLSKA POMOC 2008”

Niniejsze wytyczne skierowane o organizacji pozardowych zainteresowanych
realizacj projektow WOLONTARIAT na rzecz krajow rozwijajych si iprzechodzcych
transformacj ustrojow w ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udzielanej
za porednictwem MSZ RP w roku 2008

Realizacja projektbw WOLONTARIAT jest finansowanabl wspoé finansowana
z rezerwy celowej buetu pastwa nr 43, pozostajej w dyspozycji Ministra Spraw
Zagranicznych.
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1. Obowi zuj ce terminy

- Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang. Official Development Assistance, OPDA darowizny i poyczki
przekazane krajom rozwijagym si przez oficjalne instytucje rdowe pastw-dawcow lub organizacje
mi dzynarodowe, mage na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dolbwolmwtych krajach. Poczki s
liczone jako Oficjalna Pomoc Rozwojowa tylko wtedydy zawieraj element darowizny o wartoi
przynajmniej 25% warta@i pomocy;

- projekt WOLONTARIAT — zadania wykonywane przez wolontariusza w krajzyjmuj cym,
stanowice odrbny projekt lub bd ce cz ci szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowef ora
zadania organizacji wysy aej i przyjmujcej. Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegOlron
przygotowanie wolontariusza do wyjazdu (w tym sekid i szczepienia); zadania, ktore wykonuje
wolontariusz w kraju przyjmugym, opiek i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz fopalnie)
inicjatyw edukacyjn wolontariusza po powrocie do Polski (realizowaprzez niego przy wsparciu
organizacji wysy ajcej). Projekt WOLONTARIAT odpowiada kryteriom polek pomocy zagranicznej
(zgodnie z pkt. 3.1. niniejszych Wytycznych);

- oferta projektowa — oferta sk adana przez wnioskodawe postaci formularza wniosku projektowego
(formularz on-line oraz formularz w wersji wydrukamej) wraz z zacznikami;

- wolontariusz — osoba spe niaga kryteria pkt. 2.3. Regulaminu konkursu ,Wolorgampolska pomoc
2008”(zwanego dalej Regulaminem konkursu), ktéra@byciu niezbdnych szkole, nieodp atnie w kraju
przyjmuj cym realizuje zadania okiene w projekcie WOLONTARIAT;

- kandydat na wolontariusza— osoba zg aszana w ofercie projektowej przez skadawc jako kandydat
do realizacji zadaprzewidzianych w projekcie WOLONTARIAT;

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

z po n. zm.), ktéra z oy ofert projektu WOLONTARIAT w konkursie ,Wolontariat pdda pomoc 2008”;

- organizacja wysy ajca — wnioskodawca ubiegaly si o0 dotacj na wykonanie projektu
WOLONTARIAT, ktory po jej uzyskaniu lizie odpowiedzialny za organizagjzia a zwi zanych z jego
realizacj;

- misja zagraniczna polskiej organizacji wysy ajcej — misja polskiej organizacji pozadowej dzia ajca

w kraju przyjmujcym. Misja moe pe ni funkcj organizacji przyjmujcej wolontariusza podczas realizacji
projektu WOLONTARIAT;

- kraj przyjmuj cy — kraj partnerski, kraj realizacji projektu WOLONRIAT, znajduj cy si na licie
biorcéw Oficjalnej Pomocy Rozwojowej (ODA) KomiteRomocy Rozwojowej OECD;

- organizacja przyjmuj ca (partner w kraju przyjmuj cym) — organizacja niedziaaa w celu
osi gni cia zysku (lub o charakterze organizacji ytu publicznego) bez wzglu na form prawn lub
instytucja publiczna w kraju przyjmugym, w ktorej, lub we wspo pracy z ktgrwolontariusz bdzie
realizowa zadania w projekcie (m®to by rOwnie misja zagraniczna polskiej organizacji wysyca));

- koordynator projektu ze strony organizacji wysy ajej — osoba koordynuga projekt w organizacji
sk adajcej wniosek projektowy, odpowiedzialna za utrzymmgigakontaktu z wolontariuszem, organizacj
przyjmuj ¢ oraz MSZ podczas realizacji projektu;

- opiekun wolontariusza oraz osoba do kontaktu z wolontariuszem ze stayggnizacji przyjmujcej —
osoba odpowiedzialna za biee kontakty z organizacjvysy aj ¢ i MSZ, a take za opiek merytoryczno-
logistyczn nad wolontariuszem podczas jego pobytu w krajyjpraj cym;

- szkolenie organizowane przez MSZszkolenie MSZ) — obowzkowe szkolenie dla kandydatéw na
wolontariuszy organizowane w trakcie trwania prasgdceny ofert wnioskow projektowych. W szkoleniu
bior udzia wolontariusze projektéw wyselekcjonowanymtiez Zespd Konkursowy zgodnie z pkt. 8.2.
Regulaminu konkursu;

- szkolenie przedwyjazdowe — szkolenie zorganizowane przez organizagyysyajCc na rzecz
wolontariusza przed wyjazdem do kraju przyjnugigo, majce na celu zapoznanie go ze specyfikejsca

i charakterem zadaw ramach projektu WOLONTARIAT,;

- szkolenie poprzyjazdowe oraz jzykowe — szkolenie zorganizowane przez organizgegyjmuj c na
rzecz wolontariusza w kraju przyjmeym, ktére powinno zawieraelementy lokalnego kontekstu dzia a
wolontariusza (codzienne funkcjonowanie, aspekty esgzno-kulturowe, zasady komunikacji, zwyczaje,
bie ¢ sytuacj spoeczn, itp.) i wprowadzenie do konkretnych zadachodzcych w sk ad projektu
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WOLONTARIAT. Integralnym elementem tego szkoleniastj kurs jzyka lokalnego (zapoznanie
z podstawami lub doskonalenie);

- inicjatywa edukacyjna — opcjonalna inicjatywa wolontariusza; dzia anie deziedzinie edukacji
rozwojowej skierowane do polskiego spo ectwa realizowane przez wolontariusza po powrociéragu

(z zastrzeeniem pkt. 4.4. Regulaminu konkursu) i nazuij ce do problemow, ktére dany projekt stara si
rozwi za

w konkretnym kraju. Inicjatywa edukacyjna ma naucgdodniesienie wiadomoci i poszerzenie wiedzy
polskiego spo eczestwa na temat problemOéw rozwoju nwiecie; u atwienie zrozumienia globalnych
wspo zaleno ci pomi dzy spo eczestwami krajéw rozwinitych a spo eczestwami krajow rozwijajcych

si i przechodzcych transformacj ustrojow ; pobudzenie krytycznej refleksji nad odpowiedziain za
rozwoj mi dzynarodowy oraz osobistego zaarm@ania i wiadomego dzia ania na rzecz walki z ub6stwem
na wiecie i realizacji Milenijnych Celéw Rozwoju;

- spotkanie ewaluacyjne — spotkanie z wolontariuszami zorganizowane prE&&Z po zakoczeniu
wszystkich projektow WOLONTARIAT, mage na celu ewaluacjprogramu wolontariatu, wymian
do wiadcze zdobytych podczas realizacji projektow. Jednymlementéw spotkania lzie doradztwo
zawodowe;

- kwalifikowane koszty rzeczywiste— koszty zwizane z projektem WOLONTARIAT, odnoie ktorych,

ze wzgl du na ich specyfik nie jest moliwe okre lenie limitu;

- kwalifikowane koszty z limitem — koszty, ktorych wysoko nie moe przekroczy gornej granicy
okre lonej w pkt 6.3 Regulaminu konkursu;

- Za wiadczenie o odbyciu szkolenia dla wolontariuszy pekiej pomocy — zawiadczenie wydawane
osobom, ktore wezmudzia w szkoleniu organizowanym przez MSZ, zdatlst z wiedzy i uzyskaj
pozytywn opini psychologa (uzyskanie negatywnej opinii lekarzastanie zdrowia nie wyklucza
otrzymania Zawiadczenia o odbyciu szkolenia dla wolontariusziskiej pomocy);

- Certyfikat wolontariusza polskiej pomocy — certyfikat wydawany przez MSZ wydawany zgodnie
z pkt 9.7. Regulaminu konkursu, potwierdzsj udzia wolontariusza w projekcie WOLONTARIAT ara
jego pozytywne zakazenie;

- fiszka informacyjna — umieszczona na stronie www.polskapomoc.gov.pbmtariat zawierajca
podstawowe informacje o organizacjach zainteresgalatkonkursem ,Wolontariat polska pomoc 2008".
Ma na celu u atwienie kontaktu pordzy organizacj pozarzdow a osobami zainteresowanymi udzia em
w projekcie WOLONTARIAT. Wype nienie fiszki infornegjnej nie jest warunkiem koniecznym do
spe nienia przez podmioty wymienione w pkt 4.1 Raginu konkursu, pragee ubiega si

o finansowanie. Ma jedynie na celu u atwienie k&htapomidzy organizacj pozarzdow a osobami
zainteresowanymi udzia em w projekcie WOLONTARIAT;

- baza danych wolontariuszy —prowadzona przez MSZ elektroniczna baza danychb 0s6
zainteresowanych udzia em w programie Wolontardska pomoc. Rejestracja w bazie nie jest warunkiem
koniecznym do udzia u w konkursie i nie gwarantujeia u w projekcie WOLONTARIAT.

2. Wsp0 praca MSZ z polskimi organizacjami pozarz dowymi w realizacji programu polskiej pomocy
zagranicznej.
Od kilku lat Ministerstwo Spraw Zagranicznych ogaskonkursy grantowe, w ramach ktérych zaprasza
polskie organizacje pozamowe i inne podmioty spoza sektora finanséw pubiich niedzia ajce w celu
osi gni cia zysku do sk adania wnioskOw o wsparcie propkt@zakresu pomocy zagranicznej.
Tegoroczna, pierwsza edycja konkursu na realizacpjektow WOLONTARIAT stanowi uzupe nienie
i rozszerzenie pola dzia arganizacji pozardowych we wspo pracy z MSZ.
G 6wnym celem pilotaowego programu jest stworzenie ram wsparcia dlaomatiuszy zaangawanych
w projekty rozwojowe w krajach oliych programem polskiej pomocy zagranicznej. Waldat
zagraniczny daje obywatelom nlisvo  bezporedniego udzia u w médzynarodowej wspo pracy na rzecz
rozwoju, jest take wartociow metod edukaciji globalne;.



3. Polska pomoc zagraniczna

3.1. Polska pomoc zagraniczna obejmuje pomoc rozwajokiér zgodnie z definicj Organizacii
Wsp6 pracy Gospodarczej i Rozwoju (OECBlanowi dzia ania majce na celu wspieranie rozwoju
gospodarczego idobrobytu krajéw rozwigjch si znajdujcych si na licie krajow-biorcow
Komitetu Pomocy Rozwojowej (Development Assista@menmitee, DAC) OECD — Zacznik nr 1
do niniejszych  Wytycznych, w tym ta#t wspieranie proceséw demokratyzacji ibudowy
spo eczestwa obywatelskiego, wspieranie gava prawa i prawordnoci, wolnych mediow,
poszanowania praw cz owieka, wzmacnianie struktispgdarki wolnorynkowej. Dzia ania te musz
tak e wpisywa si w realizacj Milenijnych Celow Rozwoju przytych przez Zgromadzenie Ogoine
ONZ w Deklaracji Milenijnej w 2000 r.

3.2. Do celéw polskiej pomocy nale:

3.2.1. redukcja ubdstwa i realizacja pozostaych MilenijmyCeléw Rozwoju w wybranych krajach
rozwijaj cych si w szczegolnci: Afryki, Azji, Ameryki aci skiej,

3.2.2. wspieranie proceséw transformacji ustrojowej, psdwe demokratyzacji i budowy spo ecséva
obywatelskiego oraz wspieranie przemian wolnorynkgdww szczegollnai w wybranych krajach
Europy rodkowo-Wschodniej, Azji rodkowej i Kaukazu Po udniowego.

3.3. Podstawowe zasady realizacji dzia@omocowych w ramach polskiej pomocy zagranicznej:

3.3.1. Wspo6 praca midzy rzdem RP i instytucjami spoeczdwa obywatelskiego w realizacji
dzia alnoci pomocowej;

3.3.2. Wszechstronne podeje do problematyki rozwojowej uwzglniaj ce elementy zrownowanego
rozwoju, integrujce wzrost gospodarczy z rozwojem Spo ecznym orazgmwaniem rownai
szans i ochron rodowiska naturalnego;

3.3.3. Zr6 nicowanie form pomocy w zaleo ci od potrzeb poszczegdélnych krajow rozwi@jch si
i krajow przechodzcych transformacjustrojow ;

3.3.4. Przejrzysto procedur zwizanych z identyfikacj projektdw pomocowych oraz dystrybucj
i rozliczaniem rodkow publicznych, jak i ewaluacjskutecznoci zrealizowanych projektéw
pomocowych;

3.3.5. Partnerstwo — aktywny udzia beneficjentow (padngarojektu) w formu owaniu i realizacji
konkretnych dzia a pomocowych m.in.: udzia w oszacowaniu potrzelbpdsvorzenie koncepcji
dziaa, wniesienie wk adu merytorycznego lub rzeczowegspolne wiadczenie usug itp.
w oparciu o lokalne zasoby. Istotnym elementemneastwa jest tale poszanowanie suwerennp
tradycji i kultur beneficjentéw, do ktorych skierame s dzia ania pomocowe;

3.3.6. Wasno - zgodno realizowanych dziaa pomocowych z potrzebami i sytuacjokaln
beneficjenta, w tym realizowanie dzia avspierajcych inicjatywy lokalne, bd ce odpowiedzi na
autentycznie sygnalizowane potrzeby. Dzia ania pmwe nie mog by narzucone z goéry i w

aden sposéb niedostosowane do potrzeb lokalnegmrogbs one zgodne z zasadv asnoci
tak e wtedy, kiedy wpisujsi w priorytety rozwojowe beneficjenta (np. zdefiniwe w oficjalnych
dokumentach, strategiach rozwoju);

3.3.7. Trwao - podjcie takich dzia a pomocowych, ktére przyczyniagi do wzmocnienia potencja u
(np. podniesienia kwalifikacji itp.) i wzmocnieniastytucjonalnego beneficjentow (wypracowanie
nowych rozwiza , strategii i mechanizméw, wyposmnie w odpowiednie nardzia do dalszych
dzia a, wprowadzenie nowych rozwda instytucjonalnych), przez co gwarantukontynuacj
podj tych dzia a oraz cig e korzystanie z ich rezultatdw;

3.3.8. Komplementarno wzgl dem dziaa i rodkéw lokalnych — podejmu§ dzia alno pomocow,
naley mie na uwadze, ika dy kraj jest w pierwszej kolejnoi odpowiedzialny za swoj rozwaj.
Podejmowane dzia ania pomocowe powinny mdaharakter uzupe niagy wzgl dem inicjatyw
lokalnych;

3.3.9. Efektywno - adekwatno poniesionych na realizacfizia a pomocowych nak adéw tznrodkow
finansowych, rzeczowych, itp. w stosunku do udzielyo wsparcia i osgni tych rezultatow tych
dziaa.

! Oficjalna Pomoc Rozwojowa (ang.Official Development Assistance, ODA darowizny i poyczki przekazane
krajom rozwijaj cym si przez oficjalne instytucje rdowe pastw-dawcOw lub organizacje nizynarodowe, mage
na celu wsparcie rozwoju gospodarczego i dobrolyttych krajach. Pojczki s liczone jako Oficjalna Pomoc
Rozwojowa tylko wtedy, gdy zawieraglement darowizny o wartc przynajmniej 25% wart@i pomocy
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3.4. Projekt WOLONTARIAT to projekt z zakresu polskiepipocy zagranicznej realizowany przez
organizacj pozarzdow , ktéry odpowiada kryteriom polskiej pomocy zagcamiej zawartym w pkt.
3.1. niniejszych Wytycznych. Projekt WOLONTARIAT ejmuje przede wszystkim zadania
wykonywane przez wolontariusza w kraju przyjmoyim, stanowice odrbny projekt lub bd ce
Ccz ci szerszego projektu z zakresu pomocy rozwojowerggtrzeeniem pkt. 4.2. Regulaminu
konkursu). Projekt WOLONTARIAT obejmuje w szczegdlai: przygotowanie wolontariusza do
wyjazdu (w tym szkolenia i szczepienia), zadaniddrék wykonuje wolontariusz w kraju
przyjmuj cym, opiek i utrzymywanie kontaktu z wolontariuszem oraz (opalnie) inicjatyw
edukacyjn wolontariusza po powrocie do Polski (realizowgmzez niego przy wsparciu organizacji
wysy aj cej);

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

3.6. Spe nia warunki okrédone w Regulaminie konkursu;

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

3.8. rodki finansowe na realizacjprojektow WOLONTARIAT pochodz z rezerwy celowej buetu
pa stwa, a zatem s rodkami publicznymi, dlatego teprzystpuj ¢ do konkursu, nalg mie na
uwadze, e:

3.8.1. procedury przyznawania i wydatkowani@dkow musz odpowiada przepisom ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dziaalnd po ytku publicznego i wolontariacie oraz przepisom
dot. zamdwie publicznych;

3.8.2. cele, na jakie wydawane srodki, s okrelone w budecie pastwa oraz w Programie polskiej
pomocy zagranicznej udzielanej za manictwem MSZ RP w roku 2008 (a nastie
w Regulaminie konkursu);

3.8.3. rodki musz by wydane w ramach aktualnego roku betdwego — niewykorzystaneodki musz
zosta zwrdcone do bucktu 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 nglezapozna si z nastpuj cymi

dokumentami:

4.1.1. Regulaminem konkursu ,Wolontariat polska pomoc 2Q@8anego dalej Regulaminem konkursu);

4.1.2. Wytycznymi dla organizacji pozardowych i innych podmiotéw spoza sektora finansow
publicznych niedzia agych w celu osigni cia zysku ubiegagych si o finansowanie projektow w
ramach Programu polskiej pomocy zagranicznej udagglza paednictwem MSZ RP w roku 2008
w konkursie ,Wolontariat polska pomoc 2008 (nisizy dokument);

4.1.3. OgO6Inymi warunkami umowy dotacji udzielanych redkéw MSZ;

4.1.4. OgO6Inymi warunkami umowy wolontariusz-organizacjgswaj ca;

4.1.5. Wersj demonstracyjn  formularza  wniosku  projektowego  (dogh w  portalu
www.polskapomoc.gov.pl)

4.2. Dodatkowo naley sprawdzi w Regulaminie konkursu:

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

4.2.2. Czy kandydat na wolontariusza spe nia wymaganiaauashe w pkt. 2.3. Regulaminu konkursu.

4.3. Fiszka informacyjna oraz rejestracja kandydatowvamntariuszy w bazie

4.3.1. Organizacja pozardlowa ma prawo umiei dane swojej organizacji na stronie internetowej
www.polskapomoc.gov.pl, wype nig fiszk informacyjn. Wype nienie fiszki informacyjnej nie
jest warunkiem koniecznym do spe nienia przez potnpragnce ubiega si o finansowanie. Ma
na celu uatwienie kontaktu pordezy organizacj pozarzdow a osobami zainteresowanymi
udzia em w projekcie WOLONTARIAT.

4.3.2. Ka da osoba chca wzi udzia w Programie wolontariat polska pomoc mamoravpisa swoje
dane do prowadzonej przez MSZ ,bazy danych wolamay”. Nie jest to warunek konieczny do
udzia u w konkursie.

4.4. Po podjciu decyzji o udziale w konkursie warto wis ej wspoé pracy z wolontariuszem i organizacj

przyjmuj ¢ przygotowa pierwszy bardzo skrétowy opis projektu, a npste dopracowa go
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4.5.

4.6.

4.7.

z organizacj przyjmuj c wolontariusza — partnerem w kraju przyjmaym, ustalajc wszelkie

szczegoy.

Wskazane jest uregulowanie wspo pracy z organizaggyjmuj ¢ w drodze porozumienia lub
umowy.

Przygotowujc koncepcj projektu, warto take skorzysta ze wskazowek dla organizacji
wysy aj cych wolontariuszy irlandzkiej organizacji pozatewej Colmhlam, dospnych na stronie
www.comhlamh.org/assets/files/pdfs/Code-of-PraétsB1%5D.pdf ;

W przypadku dalszych pytanaley skontaktowa si z Departamentem Wspo pracy Rozwojowej
MSZ. Pytania naley kierowa na adres: wolontariat@msz.gov.pl

5. Procedura sk adania wniosku w konkursie

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.
5.7.

Obowi zuje dwutorowy sposOb zgoszenia wniosku projekgwedo konkursu, tj. rownoleg e
przes anie wniosku on-line oraz dostarczenie do MBEsji papierowej wniosku w postaci wydruku
wype nionego formularza on-line wraz z wymaganynda @znikami (poczt, kurierem bd
osobicie).

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

Procedura on-line sy usprawnieniu obsugi konkursu w MSZ. Natomiastrsjge drukowana
w oryginale i z odnaymi podpisami upowanionych 0séb jest niezdna dla rzetelnej dokumentaciji
projektow zg oszonych na konkurs, potwierdzeniarygadnoci wnioskodawcy, zabezpieczenia
danych dostarczonych przez organizacje oraz déackbntrolnych.

Przygotowuj ¢ si_po raz pierwszy do procedury aplikacyjnej, naley dokona rejestracji on-
line, co najmniej na 7 dni przed up ywem terminu skadania ofert wskazanym w Regulaminie
konkursu. W ci gu kilku dni od rejestracji organizacja otrzymaitograz has o, dzki ktérym b dzie
mog a wype ni formularz wniosku projektowego on-line. Naje pamita, e od momentu
otrzymania loginu i hasa, potrzebny dzie jeszcze czas na wype nienie formularza wniosku
projektowego przez organizacja nastpnie wydrukowanie go i przes anie podpisanego wialru

z za cznikami do MSZ w wyznaczonym w Regulaminie konkuesrminie.

Po uaktywnieniu konta przy kdym kolejnym wejciu do portalu polska pomoc najelogowa si
za pomoc nadanego has a i loginu. Odpowiedni liBkloguj si znajduje si w polu Wspé pracuj
z namina stronie www.polskapomoc.gov.pl.

Po zalogowaniu siorganizacja uzyskuje dogt do formularza wniosku projektowego.

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

Ze wzgl déw bezpieczestwa, w przypadku préby edycji wniosku projektowgmmdczas, gdy jest on ju
edytowany przez innego ytkownika, system wywietli informacj o blokadzie dospu do wniosku do
czasu poprawnego zaktzenia edycji przez ytkownika aktualnie edytugego.

5.8.

Wa ne zalecenia podczas wprowadzania danych do wnmsiektowego:

5.8.1. W czasie wprowadzania danych do wniosku projekt@mvegsz zapisywa dane nie rzadziej ni

raz na kilkanacie minut. Zapis danych odbywa siv czasie przechodzenia pouizy zak adkami
formularza lub po wciu klawiszaZzapamitaj zmiany w formularzu

5.8.2. Nale y zawsze uywa opcjiWylogujw celu zakoczenia pracy z systemem.

5.9.

Uwaga! Organizacje zarejestrowane w portalu polskaomoc w 2007 r. lub roku 2008 w zwizku
z konkursem ,Pomoc zagraniczna 2008" posiadace aktywne konta, w celu zalogowania sSi
powinny korzysta z nadaneqo im wczeiiej loginu i has a.

5.10. Wype nianie wniosku on-line
5.10.1.Formu a on-line wniosku projektowego untiwia wype nianie wniosku w dowolnym trybie

i czasie, cige dopracowywanie wniosku, nanoszenie zmian i ezu@, tak by ostatecznie
dostarczony do MSZ wniosek projektowy w pe ni od@@la zamierzeniom projektodawcy oraz
spe nia wymogi grantodawcy;

5.10.2.Podczas wype niania formularza on-line organizag@ moliwo  edycji formularza wniosku

projektowego na kalym etapie wype niania wniosku do momentu ustalem@sji ostatecznej
i wys ania jej do bazy danych MSZ. Zapatahie zmian oznaczage po wy czeniu (wylogowaniu)
i ponownym w czeniu komputera (zalogowaniu), organizacja endkontynuowa prac nad
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wype nianiem formularza wniosku, nie tracwczeniej wprowadzonych danych i zapamainych
zmian. Umoliwia to funkcjaZapamitaj zmiany w formularzu

5.10.3.Wys anie ostatecznej wersji wniosku n@sfie po nachi ciu przycisku Przelij w cz ci
podsumowujcej wniosek. Oznacza to ostateczne zg oszenie kwogo konkursu. Po nadii ciu
przycisku Przelij organizacja nie ldzie miaa moliwo ci dokonywania jakichkolwiek zmian
w formularzu. Formularz automatycznie UZYSKA NUMER/prowadzenie jakichkolwiek zmian
do formularza opatrzonego numerendie ju wtedy niemoliwe;

5.10.4.Przed nachi ciem przyciskuPrzelij naley upewni si, e jest to ostateczna wersja projektu,
wszystkie pola swype nione (niewype nienie pewnych p6 meoskutkowa brakiem moliwo ci
wys ania formularza).
5.11. Dostarczenie wydruku wniosku projektowego:
5.11.1.Po wys aniu wniosku projektowego on-line do bazytgla polska pomoc, przed weniem
wydruku w kopert i przes aniem go do MSZ, nalesprawdzi:
Czy jest podpisany przez osoby upowniane,
Czy zosta sporzizony w odpowiedniej liczbie kopii,
Czy za czniki s czytelne i sporzdzone po polsku lub w innychzykach, ale przes ane wraz
z tumaczeniem roboczym nazyk polski,
Czy wniosek ma ponumerowane strony.
5.11.2.Sposo6b przygotowania wydruku wniosku do eoia:
Skompletowany wniosek nalg przygotowa do wysy ki/zoenia. Kad kopi wniosku
naley zszy osobno lub woy do osobnej ,koszulki” foliowej, wyranie zaznaczag, ktory
egzemplarz jest orygina em;
Za cznikinaley wo y do osobnej ,koszulki;
Jeli wniosek jest bardzo obszerny, zamiast zszywaala y zastosowakartonowe teczki;
Cao naley opisa wyra nie, podajc nazw organizacji i tytu konkursu, ktérego dotyczy
wniosek oraz nazwkraju przyjmujcego;
Uwaga! Nie naley oprawia ani bindowa wniosku.
5.11.3.Podpisany (przez osobupowanion) wydruk formularza wniosku projektowego (ofert
konkursow) naley przesa do MSZ w iloci oraz z za cznikami wskazanymi w Regulaminie
konkursu oraz pkt. 10.2 niniejszych Wytycznych. d3ranie wydruku formularza wniosku
projektowego z odnamymi podpisami oraz wymaganymi zeznikami jest obligatoryjne.
5.11.4.Nale y pamita, i niedostarczenie wydruku formularza wniosku prajelégo do MSZ spowoduje
uznanie oferty organizacji za niekompletn uzasadni decyzj o niedopuszczeniu tej oferty do
procedury konkursowej (jako niespe niegj wymogow formalnych konkursu).
5.11.5.Zgodnie z wymaganiami Regulaminu wydruk wniosku zvea za cznikami naley przesa na
wskazany adres lub zp do Dziennika Podawczego MSZ.

6. Rejestracja w portalu Polska Pomoc (dla organizacjiktére nie bray udzia u w konkursie MSZ
w 2007 r. i/lub nie zarejestroway siw zwi zku z konkursem ,Pomoc zagraniczna 2008”)

6.1. Woype nianie formularza rejestraciji

6.1.1. Organizacja, aby zg w konkursie wniosek projektowy on-line, musi najpv zarejestrowasi
jako uytkownik portalu polska pomoc (www.polskapomoc.gudy. tzn. wype ni formularz
rejestraciji.

6.1.2. Formularz rejestracji znajduje sha portalu polska pomoc pod has @arejestruj si jako nowy
u ytkownik portaluDo powy szego has a projektodawca realosta si nastpuj cymi cie kami:

poprzez wejcie na stron www.polskapomoc.gov.pl, odnalezienie na niej seW¢$pod pracuj
z namii nast pnie klikni cie w poleZarejestruj uytkownika portalu;

bezporednio poprzez og oszenie konkursowe zamieszczoae stmonie g ownej MSZ
(www.msz.gov.pl) lub na stronie www.polskapomoc.gbvpoprzez kliknicie na element
Zarejestruj uytkownika portalyinteraktywne pole w og oszeniu).

6.1.3. Po klikni ciu na polezarejestruj uytkownika portalwrganizaciji ukae si formularz rejestraciji.
6.1.4. Formularz rejestracji skada sz piciu cz ci. Organizacja jest zobligowana do wype nienia
wszystkich wymaganych pol w kdej z poszczegoinych czi formularza.

6.1.5. Cz ciformularza rejestraciji:
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6.1.5.1. Rodzaj uytkownika portalu

Projekty pomocowe MSZ realizujré ne rodzaje podmiotéw, m.in. organizacje pozdaxve, jednostki
samorzdu terytorialnego oraz organy administracjidawej. Ze wzgldu na organizacyjni formalno-
prawn specyfik tych podmiotow istnieje odbna procedura rejestracyjna i procedura sk adaniaskow
projektowych w formie on-line i wydruku. W tej czi rejestrujcy si wybiera rodzaj podmiotu, jaki
reprezentuje. Wybrana opcja determinuje rodzaj dardo wype nienia, ktére znajdugi w pozosta ych
cz ciach formularza. Dla wtkownika reprezentugego organizacj pozarzdow uka si pozostae
cz ciformularza z wymaganymi od organizacji poza@avych danymi;

6.1.5.2. Dane uytkownika portalu

W tej cz ci rejestrujcy si wpisuje dane dotycze nazwy organizaciji, ktérreprezentuje (w pe nym,
oficjalnym brzmieniu w jzyku polskim i angielskim) oraz imi nazwisko i funkcj szefa organizacji (np.
dyrektor, prezes). Powgze dane wymagane do prowadzenia korespondencji ogoinejdaly Dyrektorem
Departamentu Wspé pracy Rozwojowej a oséleruj ¢ organizacj, dotycz cej m.in. takich kwestii jak:
wynik konkursu, zawizanie umowy na realizacj projektu, wprowadzanie zmian w projekcie,
sprawozdawczo ko cowa z realizacji projektu;

6.1.5.3. Dane teleadresowe ytkownika portalu

W tej cz ci naley poda podstawowe dane teleadresowe dot. siedziby orgenitadres, telefon, faks,
adres

e-mail, strona www). J& dane adresowe siedziby nie ® same z adresem do korespondencji dotyez
projektu, rejestrucy si ma moliwo uzupenienia danych o te informacje poprzez rorzwia
opcjonalnego paskadres do korespondengjiny ni adres podany powgj. Jeli organizacja nie posiada
np. strony www, pozostawia puste miejsce;

6.1.5.4. Dane formalno-prawne ytkownika portalu

W tej cz cirejestrujcy si wpisuje dane formalno-prawne organizacji: stat@svpy, NIP, REGON, KRS,
inne dane ewidencyjne jak: sposéb finansowania am@ci i roczne wydatki (dane za rok ubiegy) oraz
dat rejestraciji;

6.1.5.5. Osoba do kontaktéw roboczych z MSZ, zalzaj ca kontem uytkownika portalu.

U ytkownikiem portalu jest organizacja aplikag o rodki na realizacj projektu pomocowego. Kwesti
wewn trzn organizacji jest, kto z jej strony dokona rejesfirarganizacji na portalu polska pomoc, a &k
kto z jej strony zostanie wskazany jako osoba dmepych kontaktow z MSZ. Wskazane jest jednak, aby
by a to osoba zorientowana w Regulaminie konkursz @dnonie oferty konkursowej przygotowywanej
przez organizacj Dodatkowo osoba ta bzie zarzdza kontem uytkownika portalu, tzn. ldzie mie

w razie potrzeby mdiwo tworzenia padkont np. dla oddzia 6w swojej orgagjiz zlokalizowanych
w innych krajach lub jdi nad przygotowywanymi ofertami projektowymidizie réwnolegle pracowekilka
zespo Ow.

6.1.5.6. Dokonywanie zmian w formularzu rejestracyjnym i &asanie konta

U ytkownik portalu (organizacja) nie dzie mia moliwo ci samodzielnego dokonywania jakichkolwiek
zmian danych w ww. formularzu rejestracji ani usuom ju dostarczonych danych z bazy MSZ. Wszelkie
zmiany danych kd dokonywane jedynie za pednictwem Departamentu Wspé pracy Rozwojowej MSZ.
W przypadku zmiany, np. numeru telefonu, adreskalespondenciji, a tak w celu skasowania swojego
konta, organizacja powinna skontaktowsi telefonicznie z Departamentem Wspo pracy Rozwojowe
MSZ. Dodatkowo w celu skasowania swojego konta wgem& jest przesanie pisemnej [y

o zlikwidowanie konta do MSZ. Aby rejestracja byskuteczna, organizacja rejestieg si musi take
wyrazi zgod na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zageayich danych osobowych zawartych
w formularzu rejestracyjnym.

6.2. Nadanie has a i loginu

6.2.1. Po dokonaniu rejestracji organizacja otrzyma logiiaz has o, ktére zostamprzes ane na podany
w formularzu rejestracyjnym adres e-mail organizacj

6.2.2. Konto uytkownika portalu nie jest jednak aktywowane auttytznie. W celu potwierdzenia
danych organizacji po dokonaniu rejestracji najpiaraley wydrukowa formularz rejestracji
z Internetu i wys a go faksem do Departamentu Wspo pracy Rozwojowef M8 numer: (0-22)
523 80 74. Konto zostanie aktywowane dopiero pdocateu faksu od organizacji. Naphie na
adres e-mail organizacji zostanie wysana wiadom@otwierdzajca aktywowanie konta.
Aktywowanie konta oznacza miawo korzystania z konta ytkownika na portalu polska pomoc
po zastosowaniu nadanego has a i loginu. W tendépoytkownik otrzymuje dosp do formularza
wniosku projektowego i m@& go wype ni on-line.
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7. Formularz wniosku projektowego
Wype niaj ¢ wniosek projektowy naly pamita, by w opisie projektu, harmonogramie ibedie
pos ugiwa si t sam terminologi. Stosowanie tych samych tytu éw u atwi zrozumieraealiz wniosku.
Whiosek on-line, przesy any do bazy MSZ, sk ada swprowadzenia, 10 czci i podsumowania:

Wprowadzenie

Dane uytkownika portalu

Aplikant

Dane projektu

Koszty i zasig

Partner

Opis projektu

Wolontariusze

Szkolenia

Dokumenty, za czniki

O wiadczenia

Podsumowanie

8. Instrukcja wype niania poszczegolnych cz ci formularza wniosku projektowego on-line:

8.1. Dane uytkownika portalu

Dane w tej cz ci formularza wniosku projektowego zagaj si automatycznie z formularza rejestraciji.
8.2. Aplikant

W tej cz ci wniosku projektowego nalg przedstawi osoby, ktére bd zwi zane z realizacjprojektu,
specyfik przedmiotu dzia aln@i, do wiadczenia i osigni cia w dziedzinie projektéw/programéw
w zakresie pomocy rozwojowej, wolontariatu i edykexzwojowe;.

8.2.1. Nale y poda dane osobowe i kontaktowe koordynatora projektakae dane osobowe i kontaktowe
osoby statutowo upowaionej do reprezentowania organizacji w kontaktamdwn trznych
i posiadajcych zdolno do podejmowania zobowda finansowych w imieniu organizacji, np.
zawierania umow, zgodnie z zapisami w Statucieajdiwym Rejestrze Siowym.

8.2.2. Nastpnie naley przedstawi specyfikacj przedmiotu dzia alna@i czyli podstawowe cele i obszary
dzia alnoci organizacji oraz uzasadni posiada ona mdiwo ci operacyjne i finansowe niezine
do realizacji zg oszonego projektu poprzez przedstaie aktualnej sytuacji finansowej organizacii,
zasobow ludzkich, materialnych i finansowych, ktaryorganizacja dysponuje w celu realizacji
projektu. Naley wskaza najwa niejsze osigni cia w dziedzinie programow/projektéw pomocy
zagranicznej, a tak naley przedstawi informacje nt. dotychczasowego #gadczenia i osigni
w realizacji programow/projektébw wolontariatu, a kta dowiadczenia w prowadzeniu
programow/projektow edukacji rozwojowej. Naje uwzgl dni informacje o wygranych
konkursach, przetargach, prestvych nagrodach — szczegolnie w zakresie woloritaripomocy
zagranicznej i edukacji rozwojowej, pozycji w ramgach branowych, szczegdlnie w zakresie
realizowanych dotychczas projektow wolontariatu.

8.2.3. Wypeniajc t cz  formularza organizacja powinna miena uwadze, i przedstawione tu
informacje bd stanowiy uzasadnienie do uznania jej przez M&@:ja

najlepszego partnera do zrealizowania zaproponayeepmjektu;

organizacj wywi zuj ¢ si ze wszystkich zobowka , ktérej mona powierzy publiczne
pieni dze i ktora jest zdolna w terminie i rzetelnie iczy si z przekazanychrodkéw.

8.3. Dane projektu

W tym miejscu naley poda podstawowe dane projektu takie jak tytu projekiuj zyku polskim

i angielskim, ramy czasowe projektu, a talczas trwania pobytu wolontariusza w kraju przyjroym oraz

zasi g terytorialny projektu.

8.3.1. Tytu projektu powinien zawierainformacj o dzia aniach wolontariusza oraz miejscu odbywania
wolontariatu (np. Wolontariat w szkole podstawowej charakterze nauczyciela informatyki
w Ambrolauri w Gruzji).
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8.3.2. Czas trwania projektu WOLONTARIAT - obejmuje czasrzgd wyjazdem (szkolenie
przedwyjazdowe organizowane w organizacji wysgej, szczepienia, formalno wizowe), czas
realizacji zada w kraju przyjmujcym oraz czas po powrocie, ffewolontariusz zdecyduje sina
realizacj inicjatywy edukacyjnej.

8.3.2.1. Data rozpoczcia projektu to data rozpoaza dzia a w projekcie, jednak nie wczeiej ni przed

terminem rozstrzygncia konkursu i poinformowaniem o tym organizaciji.

8.3.2.2. Data zakoczenia projektu to data zalerzenia dziaa programowych i administracyjnych

w projekcie, jednak nie péiej ni 31 grudnia 2008 r.

8.4. Koszty i zasig projektu

W tej cz ci formularza wniosku projektowego najepoda informacje dot. kosztéw realizacji projektu,

zakresu merytorycznego proponowanych dziazasi gu terytorialnego projektu.

Uwaga! Szczeg6 owy budt naley przedstawi w odr bnym za czniku (przygotowanym na formularzu

MSZ) oraz do czy w sekcji ,Dokumenty i zaczniki”. Patrz: pkt 10.3.

8.4.1. Naley poda podstawowe informacje dotyaze kosztow realizacji projektu, tzn.: ca kowity kbs
projektu, kwot wnioskowanej dotacji oraz wk ad w asny organizacjealizowany projekt.

8.4.2. Koszty kwalifikowane projektu sszczegd owo oméwione w pkt. 6 Regulaminu konkunsiupkt. 5
OgbInych warunkéw umowy dotacji

8.4.3. Informacje o wk adzie w asnym.

Informacja na temat wk adu wasnego organizacjiz@le no ci od rodzaju wk adu) powinna zawiera

nastpuj ce dane:

réda i charakter finansowego wk adu organizacjiioskuj cej lub partnera (np.rodki
w asne, koszty pokrywane przez innych uczestnikéojegtu, dotacja przyznana przez ...);
Rodzaj wk adu rzeczowego (np. lokal, spyzmateriay) oraz osobowego (tj. praca
wykonywana np. przez wolontariuszy organizacji vekig cej lub partneréw) — w przypadku
wk adu w asnego powinna byéwnie podana orientacyjna wycena.

8.4.4. Koszt wykonania RTG klatki piersiowej kandydatawontariusza i przejazdéw na szkolenie MSZ
do/z Warszawy nie mogzosta przedstawione jako wk ad w asny, gdgie spe niaj kryteriow
kwalifikowalno ci (zostan poniesione przed datizyskania dotacji).

8.4.5. W punkcie Uwagi mogce mie znaczenie przy ocenie kosztoryRrojektodawca ma mbwo
przedstawienia dodatkowych informacji dot. koszséorymogcych mie znaczenie przy jego ocenie.

8.4.6. Naley pamita, e zgodnie z Ogolnymi warunkami umowy dotacji orgacje maj obowi zek
rozliczenia si z dotacji do 30 dni po zakozeniu realizacji projektu, czyli np. jezako czenie
projektu nastpio 31 padziernika to organizacja ma obowek przesa do MSZ sprawozdanie
z realizacji projektu do 30 listopada.

8.4.7. Kraj przyjmuj cy - beneficjent projektu.

8.4.8. Nale y wskaza kraj, na rzecz ktorego realizowanydaie projekt (w ktérym wolontariusz dzie
realizowa zadania okrlene w projekcie). Lista krajéw przedstawiona wnfiolarzu to lista krajow-
biorcéw pomocy rozwojowej Komitetu Pomocy Rozwojgwé=CD;

8.4.9. Nale y opisa orientacyjnie liczb oséb, ktére odnioskorzy ci z realizacji projektu, chonie b d
bezporednio uczestniczy y w planowanych dzia aniach @w.ki projektowi w ci gu najbli szego
roku szkolnego ok. 1200 uczniébw z 7 szké na Wayti dzie uczestniczyo w lekcjach
prowadzonych wed ug konspektow opracowanych w rarpagjektu).

8.4.10.Miejsce pobytu wolontariusza i zakwaterowanie

Nale y dok adnie podakraj, region i miejscowo, w ktérych bdzie przebywa wolontariusz. Jew celu
nale ytego wykonania powierzonych zadaolontariusz bdzie zmuszony do przemieszczaniawiobr bie
kraju lub regionu, nalgy opisa ka de z tych miejsc. W tym elemencie formularza naleéwnie
uwzgl dni szczeg6 y dotycze warunkdw i typu zakwaterowania.

Wolontariusz moe by zakwaterowany np.: u rodziny, w hostelu, w wyban mieszkaniu, ale nalg
pamita, e w kadym przypadku nalgy si rozliczy z wydatkbw na ten cel (rachunki, faktury,
0 wiadczenia).
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8.5. Partner

8.5.1. W tym miejscu naley przedstawi szczeg6 owe dane teleadresowe organizacji przygapyv kraju
realizacji projektu WOLONTARIAT a tale dane opiekuna wolontariusza. Rabrganizacii
przyjmuj cej mo e pe ni zagraniczna misja polskiej organizacji w danymnjkra

8.5.2. Nale y rownie krotko przedstawi histori dotychczasowej wspo pracy, a takinformacj o tym,
w jaki sposbob zosta a poti decyzja o wspolnej realizacji projektu. Naleszczeg6 owo okré
rol izakres odpowiedzialnoi poszczegolnych partnerow w realizacji projeltgodnie z zasadami
dzia alnoci pomocowej powinni oni np. wykonywacz zada w projekcie, aktywnie
uczestniczy w przygotowaniu oferty projektowej i/lub partycypa w kosztach wykonania
projektu.

8.5.3. Uzupe nieniem informacji o organizacji przyjmogj bd za czone do wniosku deklaracje
wspo pracy z partnerem w kraju biorcy, listy intgjne itp., ktére s za cznikami obowizkowymi
do wniosku o dotacj(cz Dokumenty i zacznikiformularza wniosku projektowego).

8.6. Opis projektu
Naley mie na uwadze, e w poszczegolne pola formularza, w ktorych nalprzedstawi za o enia
projektu, mona wpisa ograniczon liczb znakdw. Dlatego tewa nym jest zwiz y i klarowny sposéb
formu owania odpowiedzi w poszczegdlnych punktach.
8.6.1. We wprowadzeniu i uzasadnieniu realizacji projeidile y:
Uzasadni potrzeb realizacji projektu, w tym przestawproblem, na ktéry odpowiada projekt
i uzasadni, w jaki sposob jego realizacja przyczyni dilo rozwizania/eliminacji tego
problemu.
Uzasadni wybdr rodzaju realizowanego poprzez projekt wsiparc
Uzasadni, e projekt jest zgodny z zasadami i celami polgk@nocy zagranicznej.
8.6.2. Skrdécony opis projektu oraz zadeobowi zkdéw wolontariusza w projekcie
Uwaga! Szczegd owy opis projektu i zadaolontariusza naley do czy w pliku Word lub PDF.
Dokument powinien przedstawiaodzaj dzia a, ktére bd podj te przez wolontariusza w projekcie wraz
z informacj o czasie, miejscu, liczbie i charakterze uczeétmnikposzczego6inych dzia aoraz osob
zaangaowanych w realizacj Dokument naley rozpocz od przedstawienia planowanych dzia a
w podziale na etapy, tak by pokazarzyjt logik dziaa (np. przeszkolenie grupy nauczycieli-trenerow
rozpoczte od cyklu warsztatébw dla nauczycieli, nastie wybér spadd uczestnikbw kandydatéw na
treneréw, szkolenie treneréw, warsztaty prowadzpneez nowowyszkolonych treneréw, seminarium
podsumowujce) wraz ze szczegb owym opisem #ego dziaania. Dla kaego przewidzianego
w projekcie dzia ania nalg poda mo liwie du o szczeg6 6w.
8.6.3. Grupa docelowa
Projektodawca okréa grup docelow projektu, zaznaczag odpowiedni opcj z podanej listy bd | je li
grupa docelowa, ktorej dotyczy projekt, nie zawisraw przedstawionej Icie, okrela grup docelow
swojego projektu w oknine
8.6.4. Dziedzina projektu
Z przedstawionej listy nalg wskaza dziedziny, ktérych dotyczyb dzie realizowany projekt. Mma
wskaza maksymalnie 3 dziedziny projektu.
8.6.5. Cel 0glIny projektu WOLONTARIAT
Nale y okreli ogdlny cel strategiczny/rozwojowy, do realizacfolego przyczyni si projekt. Naley
wskaza na powizanie wskazanego przez organizamglu ogolnego z Milenijnymi Celami Rozwoju db
te wskaza, e projekt przyczynia sido wsparcia demokracji i spo ecaéwa obywatelskiego. Cele ogélne
zwykle dotycz wi kszych spoecznaei i kwestii wspélnych np. dla jakiegopa stwa, regionu itp.
Realizacja projektu powinna przyczyniai do osigni cia celu ogolnego. Przyk adem celu ogolnego jest
podniesienie poziomuycia w regionie X poprzez wzmocnienie konkurency@igego mieszkacow na
krajowym rynku pracy.
8.6.6. Bezporednie cele projektu WOLONTARIAT
Nale y okreli konkretny cel/cele projektu, ktore organizacja Emea osign bezporednio dziki
realizacji projektu, w szczegllnd w stosunku do grupy docelowej/beneficjentow ekaj. Okrelenie
celéow musi by adekwatne dorodkéw dostpnych w projekcie (cele nie mogy zbyt ambitne) oraz
musz by mo liwe do osigni cia wraz z zakoczeniem finansowania, ale co do zasady migz d u sze
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ni sam projekt. Cele bezpednie powinny dotyczy kluczowych probleméw oraz powinno sje
zasadniczo definiowgako trwa e korzyci dla beneficjentéw projektu.
8.6.7. Zak adane rezultaty dzia avolontariusza
8.6.7.1. Naleyokreli :
Jakie s zak adane rezultaty projektu,
W jaki sposOb rezultaty przyczynsi do realizacji celow projektu,
Jak zostanie zagwarantowanie ich gsi cie,
Jakie zostan zastosowane wskaiki i procedury, ktére umdiwi ocen stopnia osigania
rezultatbw podczas realizacji projektu,
Co b dzie mona okreli jako sukces projektu? Jakdzie mo na go zmierzy.
8.6.7.2. Naley okreli konkretne rezultaty, jakie zostansi gni te w momencie zak@zenia projektu
(wp yw, jaki realizacja projektu lzie mia a na beneficjentéw z danego sektora ifedionu,
zmiany, ktore zaistniejdzi ki realizacji projektu). Okrdenie rezultatbw musi bypowi zane
z dzia aniami, ktore ll realizowane w projekcie (rezultaty museynika z dzia a).
8.6.7.3. Wypeniajccz dotyczc rezultatdw, naley pamita, e rezultaty to efekty podejmowanych
dziaa, ktorych po czenie prowadzi do realizacji celu projektu. Pragly rezultatow:
uruchomienie systemu..., nadzér i koordynacja... rom@adzenie systemu zaxzania jakoci ...,
uzyskanie nowych kwalifikacji przez pracownikow tiytsicji (samo szkolenie jest dzia aniem),
itd.
8.6.7.4. Zazwyczaj na jeden cel sk ada kilka rezultatow.
8.6.8. W kolejnym polu opisowym nalg wykaza, e zakres tematyczny projektu jest zgodny
z Regulaminem konkursu.
8.6.9. Informacja o szczepieniach
W tym miejscu naley poda list szczepie, ktorym zostanie poddany wolontariusz wraz z udaigmiem
koniecznoci zastosowania danego szczepienia.
8.6.10. Monitoring i sposéb oceny dzia avolontariusza
8.6.10.1. Ten punkt dotyczy dzia amonitoruj cych przeprowadzanych przez realizatoréw proje&taje
dziaa monitoruj cych czy kontrolnych ze strony MSZ. Najyeprzedstawi metody, wskaniki
i procedury, ktére umdiwi monitorowanie i ocenianie, w jakim stopniu @gii te zostay cele
i rezultaty projektu, w tym harmonogramu monitotng ewaluacji oraz informacj
0 osobach/instytucjach, ktéred je przeprowadzayy.
8.6.10.2. Przedstawiajc informacje dot. monitoringu projektu, najew miar szczeg6 owo opisa
w jaki sposob wnioskodawca (organizacja wysya) bdzie kontrolowa, czy projekt
przebiega zgodnie z planem;
w jaki spos6b wnioskodawca (organizacja wysya) bdzie monitorowa dzia ania
wolontariusza
jak mierzone bdzie osigni cie celéw i rezultatow;
8.6.11.Proponowany termin monitoringu
Podczas trwania projektu MSZ zastrzega sobielimo przeprowadzenia monitoringu realizowanego
przez organizacj projektu (monitoring dzia a wolontariusza). Aplikant powinien podgroponowany
termin monitoringu, ktéry me zosta przeprowadzony przez pracownika MSZ.liJermin lub lokalizacja
nie zostay jeszcze ustalone, odpowiednie pola npmyosta puste. Informacje o terminie monitoringu
b dzie mona uzupe nina etapie realizacji projektu.

8.7. Wolontariusze

W tym miejscu naley umieci szczegéowe dane wolontariusza (lub wolontariusayjaz

z danymi teleadresowymi, informacjo wyksztaceniu, znajomoi | zykéw, dotychczasowym
do wiadczeniu w pracy wolontariackiej i aktywrmd zawodowej. W przypadku, gdy dany kandydat na
wolontariusza dokona wczaejszej rejestracji w bazie MSZ jego dane zostaaci gni te z bazy do
wniosku projektodawcy po wpisaniu imienia i nazweiskraz odpowiedniego dla danego wolontariusza
numeru PIN.

8.7.1. Naley wybra preferowany termin, w ktérym kandydat na wolontazia chcia by uczestniczy
w szkoleniu MSZ.

8.7.2. O wiadczenia wolontariusza, ktére giezb dnedo udzia u w procedurze konkursowej:
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Wyra am zgod na przetwarzanie przez Ministerstwo Spraw Zageamyich danych osobowych
zawartych w formularzu, dla potrzeb zeanych z rejestracjw bazie danych wolontariuszy,
zgodnie z ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz.U. Nr 133, poz.
883 z pon. zm.).
O wiadczam, e nie zosta em skazany prawomocnym wyrokiegus posiadam pe nipraw
publicznych i obywatelskich.
O wiadczam, e zg aszam akces do udzia u w projekcie.
O wiadczam, i w przypadku wsipnego zakwalifikowania wniosku projektowego, wezm
udzia w szkoleniu w jednym z proponowanych termin@kceptuj, i mo e to by jeden
z podanych w informacji konkursowej termindéw), pedd si badaniom lekarskim
(zobowi zuj si do przedstawienia wynikow badania RTG klatki g@sej wykonanego nie
wcze niej ni w 2006 r.) oraz badaniom psychologicznym.
8.7.3. Informacja o inicjatywie edukacyjnej
8.7.3.1. Inicjatywa edukacyjna wolontariusza jest opcjonaldast to dzia anie w dziedzinie edukaciji
rozwojowej skierowane do polskiego spo ectwa, nawizuj ce do probleméw, ktére dany
projekt stara si rozwi za w konkretnym kraju, realizowane przez wolontariuppapowrocie
do kraju (z zastrzeniem pkt 4.4. Regulaminu konkursu);
8.7.3.2. W czenie inicjatywy edukacyjnej do projektu WOLONTARI ma na celu: podniesienie
wiadomoci i poszerzenie wiedzy na temat problemOw rozwom wiecie; u atwienie
zrozumienia wspo zal@o ci pomi dzy spo eczestwami krajow rozwinitych a spo eczestwami
krajow rozwijajcych si i przechodzcych transformacj ustrojow; pobudzenie krytycznej
refleksji nad odpowiedzialnci za rozwdj midzynarodowy oraz osobistego zaarmwania
i wiadomego dzia ania na rzecz walki z ubéstwem wicie i realizacji Milenijnych Celow
Rozwoju.
8.7.3.3. Naleypamita, e inicjatywa edukacyjna:
powinna by powi zana z dzia aniami projektu;
musi by skierowana do polskiego spo ecgewva;
musi by zgodna z zasadami edukacji rozwojoweyj;
powinna by prowadzona w g éwnej mierze przez wolontariuszay pesparciu organizacji
wysy aj cej.
8.7.3.4. Zainicjatyw edukacyjn nie bd uznawane:
dzia ania bezpeednio promujce projekt (np. broszurki, ulotki, strony internetg filmy);
dzia ania bezpaednio promujce organizacjwysy aj ¢ i/lub przyjmuj c , lub informuj ce o
jego dzia aniach (np. broszurki o prowadzonych momch, strony internetowe organizacii
wysy aj cej i/lub przyjmujcej lub projektu);
zbidrki rzeczowe i pieni ne, w tym promowanie programow adopcji na odleg o
8.8. Szkolenia
W tej cz ci naley umieci informacj o szkoleniu przedwyjazdowym dla wolontariusza gotgpwanym
przez organizacjwysy aj ¢ , w tym szczeg6 owo opisaakres, termin szkolenia oraz osoby prowadz
szkolenie i ich kwalifikacje. Nalg réwnie opisa szkolenie poprzyjazdowe i zykowe w kraju
przyjmuj cym, a mianowicie szczegl owo opisaakres, termin szkolenia i kursuzyka lokalnego
(podstawy lub doskonalenie) oraz osoby prowadzszkolenie i ich kwalifikacje.
8.9. Dokumenty i za czniki
W formie elektronicznej nalg za czy :
Bud et projektu,
Harmonogram projektu,
Szczegb owy opis projektu i zadaolontariusza.
Whniosek projektowy ma réwnie szereg zacznikbw obowizkowych do przedstawienia w wersji
papierowej pkt. 10.3. niniejszych Wytycznych.
8.9.1. Bud et projektu
8.9.1.1. Bud et projektu powinien zawieradwie kategorie kosztéw kwalifikowanych:

Koszty kwalifikowane rzeczywiste, czyli koszty zwane z projektem WOLONTARIAT ze
wzgl du, na ktorych specyfiknie jest moliwe narzucenie limitu;
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Koszty kwalifikowane z limitem, czyli koszty, ktéel wysoko nie mo e przekroczy gornej
granicy okrelonej w pkt. 6.2 Regulaminu konkursu.
8.9.1.2. Bud et projektu naley sporzdzi w polskich z otych wed ug zaczonego formularza (w pliku
Excel).
8.9.1.3. Bud et powinien pokazywawk ad w asny wnioskodawcow oramd a jego pochodzenia;
8.9.1.4. Szczegb owe ograniczenia dotyce poszczegoélnych pozycji buetowych okrelaj Ogolne
warunki umowy dotacji udzielanych zeodkéw Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP oraz
Regulamin konkursu.
8.9.2. Harmonogram
W harmonogramie projektu nale wpisa poszczegdélne dzia ania i zaznaczy jakim okresie zostan
zrealizowane. Harmonogram musi wyszczegOlkizlejne etapy realizacji przedsizi cia.
8.10. O wiadczenia
Naley zoy tak e stosowne aviadczenia, ktére sniezb dne do udziau w procedurze konkursowej
i dotycz :
zgodnoci proponowanego w projekcie zadania z dzia alncstatutow organizaciji;
pobierania lub niepobierania op at w ramach sk eparerty od adresatéw/ uczestnikow
projektu;
terminu zwi zania ofert;
zgodnoci podanych informacji z aktualnym stanem prawnyiakiycznym;
dla organizacji zg aszajej dwoch wolontariuszy: przeprowadzenia dziezaprezentowanych
w projekcie w przypadku, gdy w wyniku popbwania konkursowego organizacja otrzyma
finansowanie na dzia ania tylko jednego wolontarajs
wyra enia zgody na przetwarzanie przez MSZ danych osptlowawartych we wniosku, dla
potrzeb zwizanych z pospowaniem o udzielenie dotacji (zgodnie z ustawdnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr ¥8%, 883 z p&n. zm.).

9. Udzia wolontariusza w szkoleniu oraz poddanie sibadaniom lekarskim i psychologicznym;
obowi zki wolontariusza

9.1. Szkolenie organizowane przez MSZ w terminie 6-1Jar@@08 oraz 13-18 maja 2008dzie mia 0 na
celu merytoryczne przygotowanie kandydatéw na walonszy do prowadzenia dzia av krajach
przyjmuj cych. Na szkolenie sk adasi b d wyk ady specjalistow z dziedziny medycyny podro
i bezpieczestwa, pomocy rozwojowej i edukacji rozwojowej, ak ta zajcia z trenerami
interpersonalnymi i psychologami.

9.1.1. Koszty zwi zane z badaniem lekarskim i psychologicznym poMS8Y z zastrzeeniem pkt. 8.2.3.

Regulaminu konkursu.

9.1.2. Aby uko czy szkolenie naley:

9.1.2.1. otrzyma pozytywn opini lekarza o dobrym stanie zdrowie,

9.1.2.2. przej pomy Inie badanie psychologiczne poddém wolontariatu zagranicznego,

9.1.2.3. uzyska pozytywny wynik testu jednokrotnego wyboru spramjdezy wiedz zdobyt podczas

szkolenia.

9.1.3. Badanie lekarskie sk adasi b dzie z nastuj cych komponentow: morfologia, badanie ogdlne
moczu, glukoza i konsultacja Lekarza Medycyny Pogrénatomiast badanie psychologiczne
zostanie wykonane przez specjalistéw w formie rozrmilywidualnych opartych na standardowych
metodach psychologicznych.

9.1.4. Wolontariusz jest zobowzany do przyjazdu na szkolenie wraz ze @ém RTG klatki piersiowe;j
wykonanym nie wczeaiej ni w 2006 r. Koszty zwizane z wykonaniem RTG Klatki piersiowej nie
b d refundowane zgodnie z pkt. 8.2.3. Regulaminu kosiku

9.1.5. Organizacja wysy aga i kandydat na wolontariusza zostaginformowani o wynikach drugiego
etapu konkursu w cgu siedmiu dni od zake@zenia szkolenia.

9.1.6. Raportowanie wolontariusza
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9.1.6.1. Wolontariusz bdzie zobowizany do z oenia 2 raportdw wg wzorow MSZ, ktéred stanowiy
za cznik do umowy dotacji: pierwszy w poowie projektdrugi podsumowupy przed
zako czeniem realizacji projektu w kraju przyjmaym.

9.1.6.2. Wolontariusz zobowrany jest raportowaorganizacji wysy ajcej oraz MSZ.

9.1.6.3. Raporty wg wzorow MSZ [l sk adane na formularzu w systemie on-line..

9.1.7. Uwaga! Wolontariusz bdzie zobowizany do regularnego sprawdzania poczty elektroeiczn
zarbwno w przed wyjazdem jak i podczas trwania gktoj. Wolontariusz zobowzany jest do
korzystania ze wskazanego we wniosku adresu ewnrladintaktach z organizacyvysy aj ¢ i MSZ.

10.Dostarczenie wydruku wniosku projektowego

Whniosek projektowy wys any on-line do bazy MSZ awédycznie uzyskuje numer ewidencyjny (numer
ukazuje si w prawym gornym rogu formularza). Formularz z noene naley wydrukowa i dostarczy

z odnonymi podpisami i zacznikami do MSZ (poczt kurierem, osobtie do Dziennika Podawczego
MSZ). Niedostarczenie wydruku formularza wnioskwjektowego do MSZ spowoduje uznanie oferty
organizacji jako niekompletnej i uzasadni decyzjniedopuszczeniu tej oferty do procedury konkwego
(jako niespe niajcej wymogoéw formalnych konkursu).

10.1. Drukowanie wniosku projektowego
Po przes aniu wniosku on-line do bazy danych MSZ rfpcini ciu przycisku ,Przdij’) u ytkownikowi
pokazuje si poleceniaNVydrukuj projekt

Drukuj c projekt, naley zwrdci uwag, aby na wydruku nie znalaz sadres strony internetowej wydruku
(na dole lub na gérze strony). Aby tego uniknw ustawieniach wydruku w przeglarce internetowej
u ytkownik powinien wykasowaustawienia dla nag 6wka i stopki.

10.2. Liczba egzemplarzy i zeczniki
Wydrukowany wniosek projektowy powinien zostzodpisany i dostarczony do MSZ wraz z odpowiednimi
za cznikami w trzech egzemplarzach, zgodnie z pktl4&raz pkt. 4.10. Regulaminu konkursu.

Uwaga! Za czniki wskazane jako obligatoryjne stanovimtegraln cz  wniosku projektowego. Oferty,
ktére nie bd zawieray zacznikbw wymienionych jako obowzkowe, zostan uznane za niepe ne i
zostan odrzucone jako niespe niag wymogow formalnych konkursu;

10.3. Za czniki obowi zkowe dostarczane z wydrukiem wniosku projektowego:

10.3.1.bud et projektu;

10.3.2.harmonogram projektu;

10.3.3.szczegb owy opis projektu i zadavolontariusza,

10.3.4.listy od partneréw z kraju beneficjenta uczestrigzh w realizacji projektu, w tym np. deklaracje
wspo pracy, listy intencyjne;

10.3.5.aktualny odpis z rejestru (nie starszy 6imiesicy) lub odpowiednio wycig z ewidenciji lub inne
dokumenty potwierdzage status prawny oferenta i umocowanie 0s0b g@zeptujcych;

10.3.6.statut organizacji;

10.3.7.sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatqi ro

10.3.8.odpisane awiadczenie oséb wchodeych w sk ad w adz organizacji aplikegj o tym, e aden z
cz onkow jej w adz nie by prawomocnie skazanytz289 lub art.230a Kodeksu Karnego;

10.4. Za czniki opcjonalne

10.4.1.Kopie dokumentow uzasadniaych cel projektu i wskazugych potrzeby kocowych
beneficjentow;

10.4.2.Rekomendacje dla projektu (np. od partnerow polskici dzynarodowych ekspertéw).

10.5. Za czniki opcjonalne uzupe niaje ofert projektow powinny zostaza czone w wersji papierowej
do wydruku wniosku.
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11Za cznik: Lista krajow-biorcow pomocy rozwojowej wg Komitetu Pomocy Rozwojowej OECD

Afganistan
Albania

Algieria

Angola

Anguilla

Antigua i Barbuda
Arabia Saudyjska
Argentyna
Armenia
Autonomia Palestyska
Azerbejd an
Bangladesz
Barbados

Belize

Benin

Bhutan

Bia oru

Boliwia

Bo nia i Hercegowina
Botswana
Brazylia

Burkina Faso
Burundi

Chile

Chiny

Chorwacja

Czad

Czarnogora

Demokratyczna
Konga

Dominika
Dominikana
D ibuti
Egipt
Ekwador
Erytrea
Etiopia
Fid i
Filipiny
Gabon
Gambia

Republika

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

Iran
Jamajka
Jordania
Kamboda
Kamerun
Kazachstan
Kenia
Kirgistan
Kiribati
Kolumbia
Komory
Korea P6 nocna
Kostaryka
Kuba

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

Republika Po udniowej Afryki
Republika rodkowoafrykaska
Republika Zielonego Przydika

Rwanda

Saint Kitts i Nevis
Saint Lucia

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

Sri Lanka
Suazi
Sudan
Surinam
Syria



wi ta Helena
Tad ykistan
Tajlandia
Tanzania
Timor Wschodni
Togo
Tokelau
Tonga
Trynidad i Tobago
Tunezja
Turcja
Turkmenistan
Tuvalu
Uganda
Ukraina
Urugwaj
Uzbekistan
Vanuatu
Wallis i Futuna
Wenezuela
Wietnam
Wybrze e Ko ci S oniowej
Wyspy Cooka
Wyspy Marshalla
Wyspy Salomona

Wyspy wi tego Tomasza
Ksi ca

Wyspy Turks i Caicos
Zambia
Zimbabwe
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