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WSTEP

Instrukcje dla wnioskodawcow - jak wypethielektroniczny formularz wniosku (eform)
2011 Program Kultura obszar 1.2.1 i 1& praktycza informach dla oséb skladagych
wnioski w obszarze 1.2.1 i 1.1 Programu KulturaO@2@2013) — krotko- i diugoterminowe
projekty wspotpracy w naborze 2011.

Przed przysipieniem do napisania wniosku natezapozna si¢ z informacjami zawartymi w
Przewodniku Programowym oraz na stronie Agencji Whdwczej ds. Edukacji, Kultury
i Sektora Audiowizualnego (EACEA).

Przewodnik programowy:
http://eacea.ec.europa.eu/culture/programme/docisfi2€&i10/may/PL.pdf

Strona EACEA z informacjami na temat zaproszenisskiadania wnioskow w 2011 roku:
http://eacea.ec.europa.eu/culture/funding/2011knde.php

Instrukcje dla wnioskodawcowostaty roboczo przettumaczone i zredagowane Pzt
Kontaktowy ds. Kultury na podstawignstructions for applicants i innych informacji
udostpnionych przez Komigj Europejsk i Agencg Wykonawca ds. Edukacji, Kultury i
Sektora Audiowizualnego (EACEA).

Komisja Europejska — Kultura:
http://eacea.ec.europa.eu/culture/index_en.php

@ Kultura _

Agencja Wykonawcza ds. Edukacji, Kultury i Sektéradiowizualnego EAC'_
(EACEA): L A

http://eacea.ec.europa.eu/culture/index_en.php Education, Audiovisual & Culture

Executive Agency

Punkt Kontaktowy ds. Kultury: @]
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JAK PRZYGOTOWA € DOKUMENTY DO APLIKACJI

Whioski aplikacyjne do Programu Kultura sktada za pomog formularza elektronicznego
(eForm). Jest on traktowany jako oryginat. Wydrukow kopia musi ywystana poczt
razem z dodatkowymi dokumentami. Wdzie tam, gdzie jest wymagany podpis chodzi o
osolg; prawnie reprezentafa organizac np. osob wymieniora w KRS.

- Termin ostateczny wystania wniosku elektronicznégpazdziernika 2011, godzina
12:00czasu brukselskiego

- Termin wystania dokumentow poaztc pazdziernika 2011 (liczy sie data stempla
pocztowego)

Aplikacja — dokumenty sktadane elektronicznie:

Skfadanie wniosku elektronicznego (eForm). Zobag&zet strony 7 i 17.

1/ Pobierz formularz i zapisz go na dysku komput&miosek mana pobréa ze strony
Agencji Wykonawczejhttp://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.php

~= g

Education 2nd fultare DG

Culture Programme Application form

Before you begin completing this eform:

~Try the test eForm. This Is a very brief eForm to help you become familiar with how the fields and tables work and to
test that your software and fnternet connection allow an spplication to be submittsd

- Check that you have the latest available versi Form. In the event of a significant eForm problem arising,
the Agency may decide to publish an updated i.e. corm on o the eForm. Please check to'seeif 2 later version is
auailable and to see detils of any problems that have arisen and thelr impact

Click o the following link 19 go to the webpage to tr the test eForm and to check for the latest version of the eForm

hittp:/{eaces ee europa.cn,/efomms /mdex_ea php

Frogramme CULTURE

Support for cultural projects

rogramme guide / Call for propasats Programme Guide Culturs
Action * : ] _!l
Sub-action A
Denidtine fos submission Midday
Projectite”: |

Project acromym * I

Language usad to complete the form * ¢ [

YOU MUST COMPLETE ALL FIELDS ON THIS FIRST PAGE BEFORE COMPLETING ANY OTHER PARTS OF THE FORM.
SELECTIONS YOU MAKE ON THIS FIRST PAGE, DICTATE THE APPEARANCE AND BEHAVIOUR OF THE REST OF THE FORM.




2/ Wypelnij formularz i dadcz (za pomog funkcji dostpnej w formularzu) wymagane
zahczniki elektroniczne:

e Szczeg6towy opis projektu w formacie word lub pdf

» Oswiadczenie wnioskodawcy podpisanprzez koordynatora w formacie pdf
(oswiadczenie naley podpisé, zeskanowai dofaczy¢ do formularza)

» Formularz budetowy w formacie xIs (wzor daginy na stronie Agenciji)

3/ Za pomog funkcji ,Validate form” sprawd, czy wszystkie pola zostaty wypetnione i nie
zawieraj bledow formalnych. Lista pdow pokae sk automatycznie.

4/ Po poprawieniu btldw wslij wniosek za pomag funkcji ,,Submit this form”. Formularz
automatycznie gczy sk” z serwerem Agenciji i aplikacja otrzymuje numealéty upewné
sig, ze wniosek zostat zimny, co ldzie potwierdzat automatyczny e-mail z Agenciji
informujacy o ziazeniu wniosku. Numer aplikacji nafg umiesci¢ na kopercie pakietu
aplikacyjnego wysytanego poazt

Submit this form

W razie probleméw technicznych (zawieszenie sysiepiag komputera unieniiwiajacy
ztozenie wniosku itd.) nalegy kontaktow& sic z Helpdeskiem Agencji Wykonawczej.slle
problem nie bdzie mogt b¢ rozwiazany od razu, w skrajnych przypadkach istnjieje
mozliwos¢ ztozenia aplikacji za pwednictwem HelpDesku, jednak sadnym wypadku ni
moze to by po terminie sktadania wnioskowWadne wnioski nie zostarprzyjete po godzinie
12.00 5 padziernika 2011. Zalecane jest sktadanie wniosk@vptEniej niz kilka dni przeg
uptywem ostatecznego terminu.

[1°)

Z HelpDeskiem naley kontaktowg sic tylko w przypadku problemow technicznych
dotycacych formularzy elektronicznych. W mailu naje doktadnie okrdi¢ problem
techniczny, zaiczapc zrzuty z ekranu (funkacja ,print screen”) obrazejproblem!

Email: eacea-external-helpdesk@ec.europa.eu

Telefon: +32 229 90705

5/ Zapisz i wydrukuj formularz.

6/ Przygotuj pakiet aplikacyjny do wystania pegzrawieragcy wydrukowan papierovd
kopie formularza oraz jego zgizniki, a take pozostate wymagane dokumenty.



Aplikacja — dokumenty do wystania poczi:

A) Wymagane dokumenty (wersja wydrukowana na papieze):
1/ Oficjalny list przewodni podpisany przez koordyora (cover letter)

2/ Wydrukowana kopia zimnego elektronicznie formularza wniosku (eFormatyezniki:
» Szczegotowy opis projektu (detailed descriptiomhef project)
» Oswiadczenie wnioskodawcy (declaration on honour)pisate przez koordynatora

» Podpisany formularz budetowy. Wszystkie 3 eZ&ci formularza musg by¢
wydrukowane i podpisane

3/ Podpisane petnomocnictwo (mandate) oddkgo wspoétorganizatora, upoméajace
koordynatora do dziatania w jego imieniu w trak¢rezania projektu. Dokument nate
pobra& ze strony Agencji.

4/ Dokumenty potwierdzage status prawny koordynatora:

* Formularz identyfikacyjny osoby prawnej prywatnejb ! publicznej (legal entity
form). Dokument naley pobr& ze strony Agencji. Dotyczy on tylko koordynatora i
musi by przez niego podpisany. Oprocz formularza sklada dgokumenty
potwierdzagce status prawny (supporting documents attestinigetdegal status of the
entity), % to:

» Kopia oficjalnego dokumentu potwierdzeggo utworzenie podmiotu prawa
publicznego lub prywatnego.

* Dodatkowo dla podmiotow prawa prywatnego: kopiaswiaadczenia o
rejestracji podatnika dla celow podatkowych VATkt aatazycielski (statut).

5/ Formularz informacji o rachunku bankowym (finethddentification form). Dokument
naleey pobr& ze strony Agencji. Dotyczy on tylko koordynatoranusi by przez niego
podpisany.

6/ Formularz zdolngi finansowej (financial capability form). Dokumenélezy pobr& ze
strony Agencji. Dotyczy on tylko koordynatora i mbgc¢ przez niego podpisany.

7/ dodatkowo dla podmiotow prawa prywatnego - spmdanie finansowe koordynatora
czyli rachunek zyskow i strat oraz bilans (balasheets, profit & loss accounts) za ostatni
zamkngty rok budietowy, dokument nie starszyzni8 miesgcy. W przypadku wniosku o
dotacg w wysokdaci co najmniej 500 000 EUR wymagane jest ponadi@avepzdanie z
audytu zewntrznego péwiadczajce sprawozdanie finansowe. Dokumenty te daiygiko
koordynatora i musgby¢ przez niego podpisane.

8/ Porozumienie o wspotpracy (cooperation agreeneryli umowa mgdzy organizatorami,
podpisane przez koordynatora i wszystkich wspoluimgdorow - wymagane tylko dla
projektéw diugoterminowych (nie ma wzoru do pobaniZalecamy podpisanie takiej
umowy rownie w przypadku projektéw krotkoterminowych, pominie oficjalnie taki

dokument nie jest wymagany.



B) Wymagane dokumenty do przestania na ptycie CD:

9/ Sprawozdanie z 2 ostatnich lat dziatdmo (activity report) koordynatora i
wspotorganizatorow.

10/ CV przedstawicieli koordynatora i wspotorgamiméw —osoby odpowiedzialne za
prowadzenie projektu, wymienione wegei A i B formularza elektronicznego jako osoby
kontaktowe.

Uwaga! Ta czs¢ aplikacji wptywa na merytorycanocerg wniosku (zdolné¢ operacyjna) —
warto zaakcentowatu elementy odnogze st do dziaté proponowanych w projekcie.
Dodatkowo nalgy pamkta¢ o spojndci tych dokumentéw z g#cia wniosku zawierajca
informacje o koordynatorze i wspoétorganizatorachifnB2).

Przed wystaniem pakietu aplikacyjnego glapewnt si¢ czy:
« wniosek elektroniczny zostat wystany;
* wszystkie wymagane zgdzniki zostaty zajczone;
* petnomocnictwo i wniosek badtowy zostaty podpisane;
» list przewodni podpisany przez koordynatora zasaéiczony;

* na kopercie zostat umieszczony numer wniosku, kapfikacja otrzymata
automatycznie po zéeniu wniosku elektronicznego.

» Uzyj Checklisty dosfpnej na stronie Agencji, aby sprawélzizy aplikacja jes
kompletna

—t

Adres wysyiki pakietu aplikacyjnego:

Education, Audiovisual & Culture Executive Agency
Culture Programme (2007-2013)

Avenue du Bourget 1

BE — 1140 Brussels, Belgium

Na kopercie naley takze dopiséa numer wnioskwraz_nazw obszaruProgramu Kultura:
Strand 1.1 — Multiannual cooperation Projects -pitgektow diugoterminowych
Strand 1.2.1 — Cooperation projects - dla projekitédtkoterminowych




JAK WYPEt NI € WNIOSEK ELEKTRONICZNY (eForm)

Poniej znajduj sie wskazowki, jak wypetdi elektroniczny formularz wniosku, tzw. eForm.
Zalecamy wypetnienie tego formularza dopiero po egjeniu formularza buaktowego.

Przed rozpocgxiem pracy z elektronicznym formularzem wniosku twawypetnt formularz
testowy (test eForm) - krotki formularz uiiviajacy sprawdzenie, czy zainstalowane na
komputerze oprogramowanie (wymagany jest progranob&dReader wersja 8.1.5 lub
wyzsza) oraz pakzenie internetowe dziakgjprawidtowo. Upewnij s rowniez, czy
pracujesz na ostatniej, najnowszej opublikowangepr Agenagg Wykonawca wers;ji
formularza. W przypadku problemow z funkcjonowanigiormularza Agencja me
zdecydowa o publikacji jego zaktualizowanej lub poprawiomagrsiji.

Upewnij sk, ze wersja programu Adobe Reader, na ktorej pracujesz ma domilnie
ustawionych zabezpieazektore mog zablokowa& niektore funkcje formularza. Aby to
sprawdz¢, nalezy wybrat na gérnym pasku menu: Edit > Preferences > Sgqiiaithanced ),
a nastpnie sprawdg, czy zaznaczone jest pole "Enable Enhanced Sgtultéli nie, nalery
je zaznacz§ i kliknaé OK.

Formularz nalgy pobra& ze strony Agencji Wykonawczej
http://eacea.ec.europa.eu/eforms/index_en.ptgapisé na dysku komputera pod nagw
wedtug wzoru:

numer obszaru Programu Kultura_kod ISO kraju kooatigra projektu_nazwa instytuciji
koordynatora_ AppForm.pdf, np. Strand 1.2.1_PL_lsAdamaMickiewicza_AppForm.pdf

Nie mazna wypetnig formularza, jéli nie jest on zapisany na lokalnym dysku. Formaular
maozna wypetnig w trybie pracyoffline, potaczenie z Internetem konieczne jest w momencie
sktadania wniosku.

Strona tytutowa

Nalezy rozpoca¢ od wypetnienia wszystkich pél na stronie tytutowRpla zaznaczone na ej
stronie decyduj o budowie pozostatej e&ci wniosku, gdy wniosek automatycznie
dostosowuje sido wypetnionych rubryk (np. pojawigpie okreslone pola w zalenosci od
wybranego obszaru Programu Kultura).

Dziatanie (Action)
W przypadku projektéw krotkoterminowych najewybraé "Cooperation measures”, a w
przypadku projektow diugoterminowych - "Multi-anmh@ooperation Projects”.

Tytut projektu (Project title)

Tytut projektu nie mee by diuzszy, niz 300 znakdw i nie powinien stanawstreszczenia
projektu. Tytut powinien by zwiczty, charakterystyczny i wzbudaay zainteresowanie
projektem.



Akronim tytutu (Project acronym)

Akronim tytutu to skrot nazwy projektu, ktory powsgt poprzez wpisanie pierwszych liter
wyrazow skiladajcych s na tytut, np. akronimem tytutu "Visual Arts Acro&sirope" jest
"VAAE".

Jezyk, w ktérym wypetnia sig wniosek (Language used to complete the form)

Whiosek musi b§ wypetniony w jednym z oficjalnychezykdw Unii Europejskiej (m.in.
jezyk polski). Jednak z powodow praktycznych i abgyspieszy proces selekcji wnioskow
rekomendowane jest wypetnienie formularza w jedrzytreech ¢zykow roboczych Komisji
Europejskiej (angielski, francuski, niemiecki)sligednak wniosek ma liywypetniony po
polsku, naley zaznacz¥ jezyk polski. W takim przypadku nalg pamktaé, ze kedzie on
pézniej ttumaczony na jeden zzykow roboczych UE i ttumaczenie ue nie odda
wszystkich niuansow wersji polskiej.

Czes¢ A: ldentyfikacia wnioskodawcy 1 innych organizacii
bioracych udziat w projekcie

Czes¢ B: Organizacija i je] dziatalnosé

W tych dwéch cgéciach wniosku (A i B) musz znaleé sig informacje by na temat
wszystkich stron biacych udziat w projekcie (koordynator i wspoétorgatarzy). Naley
pamkta¢, ze w przypadku projektow krotkoterminowych 1.2.1 vagana minimalna liczba
organizaciji biogcych udziat w projekcie to 3 (koordynator + dwocbpdtorganizatoréw), za
w projektach dtugoterminowych 1.1 to 6 (koordynatqgricciu wspoétorganizatoréw).

Zacznij od wypetnienia szczegotdw dotgcych organizacii, ktora dolzie koordynatorem
projektu (wnioskodawca). Wypeij ¢ A i B formularza w odniesieniu do tej witae
instytucji.

A.1 Organizacja

Numer partnera (Partner number)
Numer nadawany jest automatycznie i musi gpojny z oznaczeniem instytucji w
formularzu budetowym.

Rola w projekcie (Role in the application)
Na pocatku wypetniamy dane koordynatora (lidera) projekuliatego te okreslenie
"coordinator” wywietli si¢ automatycznie.

Petna nazwa organizacji (Full name of the organisain)

Nalezy wpis& nazwe, pod ktOn organizacja jest zarejestrowana w oficjalnym itefes Ta
sama oficjalna nazwa powinna dbyzywana we wszystkich dokumentach zmanych z
wnioskiem. J&i nazwa jest diasza nk 200 znakow, naley wpisa skrot, a peta nazwe
pod& w formularzu identyfikacyjnym osoby prawnej (I€gatity form).

Nazwa w alfabecie taaiskim (Full name in latin)
Dotyczy organizacji, ktorych nazwoficjalna zapisuje s alfabetem innym i alfabet
tacinski. J&li nie ma to zastosowania w naszym przypadku, wemly N/A (nie dotyczy).



Jeili nastpia zmiany w danych kontaktowych koordynatora w trakselekcji wnioskow,
nalezy natychmiast poinformowéao tym Agenat podaac numer wniosku. Adres mailowy:
* eacea-p5-multiannualprojects@ec.europdlaiwprojektow diugoterminowych
* eacea-p5-cooperationprojects@ec.europdlzprojektow krotkoterminowych

Akronim (Acronym)

Napisz skrécom nazwe (akronim) organizacji, o ile to mbwe (np. Instytut Adama
Mickiewicza = IAM). Ta sama skrécona nazwa powinog uzywana we wszystkich
dokumentach zwzanych z wnioskiem.

Dziat/Wydziat (Department/Faculty)

Wypetniamy w przypadku, kiedy o grant aplikuje wigdzdanej organizacji, np. wydziat ds.
kultury jednostki samoeglu terytorialnego. 3& nie dotyczy wpisujemy N/A. Ta sama nazwa
powinna by uzywana we wszystkich dokumentach zeanych z wnioskiem.

Adres, pod ktorym organizacja jest zarejestrowanaRegistered address)
Nalezy poda& doktadny adres pocztowy.

Adres strony internetowej (Internet address)
Adres strony internetowej organizacji.

Numer telefonu (Telephone)
Nalezy poda tacznie z numerem kierunkowym kraju i miasta.

A.2 Osoba odpowiedzialna za prowadzenie projektu =osoba kontaktowa (Person
responsible for the management of the application)

W tej czsci wniosku naley pod& dane osoby odpowiedzialnej za koordyngmjojektu z
ramienia organizacji wskazanej weéei Al. Z ta osola bedzie kontaktowé sic Agencja
Wykonawcza w sprawach zazianych z wnioskiem i grantem.

Tytut (Title)
Nalezy wskaza najodpowiedniejszy tytut tej osoby (np. Prof, Bgn, Pani).

Rola w organizacji (Role in the organisation)
Nalezy wskaz& pozycg tej osoby w organizacji (np. Dziekan, Prezes, Riyrg.

Family name
Nazwisko

First name
Imig¢ lub imiona

Check this box if...
Nalezy zaznacz§ to pole, jéli adres kontaktowy koordynatora projektu jest inni
wskazany w ogci A1 adres organizacji i naginie wypeiné.



Check this box if the legal representative...
Nalezy zaznacz§y to pole, jéli koordynator projektu nie jest jednodmée prawnym
przedstawicielem organizacji.

A3 Osoba kedaca prawnym przedstawicielem organizacji (Person atmorised to
represent the organisation)

Nalezy poda& dane jednego z prawnych przedstawicieli organizeeyli osoby, ktora mie
zachga® zobowhzania prawne i finansowe w imieniu organizacji (lggoba wpisana do
KRS).

Check this box if the address...
Nalezy zaznaczy to pole, jgli adres kontaktowy prawnego przedstawiciela orgagji jest
inny niz wskazany w ogci Al adres organizacji i ngginie wypetné.

B.1 Struktura (Structure)

Status

Nalezy wskaza status organizacji, wybietgj odpowiedrd opcg. Pod pogciem organizacji
publicznej w Programie Kultura rozumiana jest jaMaliek organizacja, ktérej ez
wydatkow jest automatycznie finansowana przez skafistwa z budetu centralnego, lub z
budzetéw wtadz regionalnych lub lokalnych. Organizagjgre zalea od dofinansowania ze
strony pastwa i otrzymuj coroczne dotacje, lecz ktére przynajmniej teomatije mog
zost& pozbawione dofinansowania w danym roku, nieiwazane za organizacje publiczne,
lecz za organizacje prywatne (np.ckg8zas¢ polskich fundacji i stowarzysage organizacje
pozaradowe).

Typ organizacji (Type of organisation)
Nalezy wskaz& typ organizacji. Y& do naszej organizacji nie pasujaden z wymienionych
typéw, naley wybra "Inne" ("Other").

B.2 Cele i dziatalnag¢ organizacji (Aims and activities of the organisatn)

Please provide a short presentation of your organaion

Nalezy zrobic krotka prezentag organizacji - najwzniejsze dzialania, powazania |
wspotpraca z innymi instytucjami, cele dziataloio misja itd., w szczegolgoi w odniesieniu
do dziata proponowanych w projekcie. Opis peozawiera maksymalnie 1000 znakow ze
spacjami.

Please describe the role of the organisation in thgroject
Nalezy scharakteryzowarole, jaka odgrywa organizacja w projekcie (czy jest lidereny
wspotorganizatorem, za jakie dziatania odpowiadiaczego).

B.3 Inne granty UE (Other EU Grants)
Please list the projects...
Nalezy pod& informacje TYLKO O DOTACJACH UNIIJNYCH (np. Fundu¥¥yszehradzki

czy Norweski Mechanizm Finansowy nie grogramami unijnymi), j@ organizacja
otrzymata takie w aigu ostatnich trzech lat.

10



Programme or initiative
Nazwa programu

Reference number
Numer umowy 0 przyznaniu grantu

Beneficiary organisation
Nazwa organizaciji, ktéra byta koordynatorem prajakbezpdrednim beneficjentem grantu

Title
Tytut projektu

Add a Project
Kliknij to pole, j&sli chcesz dodakolejny projekt.

Inne granty (Please list other grant application sbmitted by your organisation)
Nalezy pod& informacg, czy ten sam wniosek zostat zgtoszonyzéakv innym programie
unijnym, np. Europa dla Obywateli, Mtodziev Dziataniu, itd. W takim przypadku nale
poda nazwe tego programu oraz odpowiedzialma program DyrekejGenerala w Komisji
Europejskiej (np. za Program Kultura odpowiedziajeat DG EAC), a tale kwot
wnioskowanego grantu. sle oba wnioski zostan zaakceptowane, nalg jak najszybciej
powiadomé Agencg mailowo:

* eacea-pinultiannualprojects@ec.europada projektéw dtugoterminowych

* eacea-pzooperationprojects@ec.europadcta projektow krotkoterminowych

Zgodnie z zasadzakazu podwdjnego finansowania na jeden projekienprzypadé tylko
jedna dotacja unijna. Organizacje, ktore skiadap planuj sktad& wnioski o koleja
dotacg w ramach Programu Kultura lub innego programu nagp maj obowhzek
zaznaczy to we wniosku, a take informow& Agencg Wykonawcza o wyniku ztaenia
rownolegtego wniosku.

Po wypetieniu danych dotygzych koordynatora projektu utworz wpisy dla wszidik
innych organizacji (tylko wspotorganizatorow, w tegesci nie wpisuje si partnerow
stowarzyszonych) uczestnigzch w projekcie za pomadunkcji "Partner controls". Wska
liczbe wspotorganizatoréw projektu, kliknij pole "Add @gisation(s)" i powré na goée
formularza do cZci A i B, aby wypeiné dane tych organizaciji.

Partner Controls

Number of organisations to add 2 Add organisation(s)

Wazne jest, aby tywat spojnie w catej aplikacji numerdéw organizacji nageh w tej czsci
formularza (jéli w dalszej czsci formularza aywana jest nazwa P1, P2 czyli Partner 1,
Partner 2 itd., muazsic one odnosi sig do numeracji nadanej w tejgzi formularza).
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Czes¢ C. Opis projektu (Description of the project)

C.1 Kalendarz projektu (Calendar of the project)
Data rozpocgcia projektu musi gimiescic pomidzy 1 maja 2012 i 30 kwietnia 2013 roku.
Czas trwania projektu wynosi maksymalnie od momeotpoczcia projektu:

* 24 miesice dla projektow krétkoterminowych (minimalny czas jest okrélony)

e 0d 36 do 60 miescy dla projektow dtugoterminowych.

W zadnym wypadku termin rozpogza projektu nie mae byt wskazany we wniosku przed 1
maja 2012 roku, a §& organizacja jest zmuszona zrealizéwa tym okresie dziatania
zwiazane z projektem, ich koszty nieda kwalifikowane.

C.2.1 Informacje o organizacji (Organisation-information)

Tabela musi zoséawypetniona przez wszystkich partnerow himych udziat w projekcie
(koordynator i wspoétorganizatorzy). sliektoras z organizacji zostata zatona przed rokiem
1900, naley wpis& do tabeli 1900, a wéaiwa dat umiesci¢c w sprawozdaniu z dziatalga
(activity report - dokument, ktéry nate dolaczy¢ do wniosku na ptycie CD).

C.2.2 Organizacja — zalenosci (Organisation-dependencies)

Nalezy wskaz&, czy medzy organizacjami biacymi udziat w projekcie istniejzaleznosci
(jedna organizacja bezfrednio lub pérednio kontroluje drug organizaci lub jedna
organizacja jest pod sany bezpdredni lub pagredni kontroh, co druga organizacja). $lie
tak, naley opisa jakiego rodzaju jest to zaleos¢.

C.3 Odniesienie do szczegbtowych celéw Programu (Beanceto the specific objectives
of the Programme)

W tym polu naley wykaza zgodnd¢ projektu z celami Programu Kultur&®rojekt musi
spetnid& przynajmniej jeden z trzech celéw szczegdtowycbhgPamu: mobilné¢ artystow,
mobilnas¢ dziet lub dialog nydzykulturowy (szczegdlna uwaga zostanieswg@cona
projektom, ktore spetniajdwa lub, najlepiej, trzy cele). W przypadku mobfici artystow i
dziet naley pod& szacunkow liczbe dziet i artystow, ktore/ktorzy daki projektowi
zrealizup ten cel. Lepiej jest realnie oceéite liczby i zgodnéc projektu z celami i unika
zakredlania wszelkich mgiwych pél, aby zrohi wrazenie na oceniagych aplikacg.

C.4 Nawigzanie do Europejskich Lat TematycznychRelevanceto the European Year)
Nalezy zaznacz§ odpowiednie pole, @i projekt nawihzuje do danego roku tematycznego
(np. 2012 rok zostat ogtoszony Europejskim Rokierktytvnosci OsoOb Starszych i
Solidarndgci Mig¢dzypokoleniowej). Te dane wykorzystywane gedynie do potrzeb
statystycznych i nie mawptywu na kryteria merytorycznej oceny wniosku.

C.5 Dziedziny(Fields)

Przy okréleniu dziedziny kultury i sztuki, ktérej projekt m@zy, mana zaznaczy tylko
jedno pole. Jd¢i wybranym polem jest "interdyscyplinarny" trzebdodatkowo poda
minimum dwie dziedziny, w ktére wpisujeesprojekt. Kolejnd¢ podania dziedzin jest
wazna, gdy na tej podstawie zostarwybrani eksperci ds. odpowiednich dziedzin, ktorzy
beda ocenig wartas¢ merytoryczia wniosku.

Please specify how your project relates to the oljgves selected in C.3

Nalezy krotko scharakteryzowaw jaki sposéb projekt odnosigsilo celow zaznaczonych w
czesci C.3 wniosku, Europejskich Lat Tematycznychl{jeostato zaznaczone pole C.4) oraz

12



dziedzin wybranych w polu C.5. Opis musi¢bgpdjny z zaproponowanymi dziataniami w
projekcie i ledzie oceniane, czy rzeczyiwie dziatania te przyczynia¢sido osiagniecia
wskazanych celéw.

C.6 Paastwa Europejskie, na terenie ktorych leda odbywaly s dziatlania w ramach
projektu lub ktore skorzystaja bezparednio lub posrednio z tych dziatan (Please specify
which are the different European Countires...)

Nalezy wskazé te pastwa europejskie, na terenie ktorych planowandzsatania w ramach
projektu lub ktére skorzystajpezpadrednio lub pérednio z tych dziaka Mozna zaznaczy
wiecej niz jedno pole (a nawet nalg gdyz projekt powinien mié jak najszerszy zagy
geograficzny). Nasz wybor musi dygodny z opisem i harmonogramem projektu.

C.7 Streszczenie projektu po angielsku, francuskuub niemiecku (Summary of the
project)

Jest to bardzo waa czs$¢ wniosku, jedyna ktéra musi byapisana po angielsku, francusku
lub niemiecku nie maze skt skladd@ z wigcej niz 2 000 znakow.

Streszczenie powinno przedstawi jasny sposob zakres i cele projektu oraz jegoesienie
do zal@en Programu Kultura. Naky wskazé najwaniejsze elementy (zatenia i
zaplanowane dziatania) projektu, ktére zostesewinigte w szczegdtowym opisie projektu i
ktére zgadzaj sic z harmonogramem.

Komisja zastrzega sobie prawo zamieszczenia s#esic ha stronie internetowej wraz z
danymi zwiazanymi z projektem (tzn. suma grantu KE, nazwa figeata, tytut projektu). W
zwiazku z tym naley uzywac jezyka jasnego, prostego i zrozumiaty. Dobrze jestrzet na
pocatku zdanie daice tzw. efekt "wow" a na Kmu zwkzle podsumowd co projekt ma
osiagna¢ (cele) i w jaki sposéb ma to bylokonane (najwaniejsze dziatania) oraz jakiedy
niego korzyci (rezultaty, produkty).

C.8 Streszczenie butktu projektu (Summary of the project's budget)
Do tabelki zawierajcej streszczenie budtu projektu nalezy przepisa kwoty, ktére
pojawiap sic w "Summary sheet" formularza bietowego (dlatego #ezalecamy uprzednie
wypetnienie budetu). Grant, o ktéry organizacjacsubiega musi migi¢ sie w ponizszych
przedziatach:

e 50000 - 200 000 € dla projektéw krétkoterminowych

e 200 000 - 500 000 € rocznita projektow dtugoterminowych

W przypadku rozbienosci pomkdzy wysokdcia grantu podagpn w eFormie i formularzu
budzetowym do analizy finansowejetla brane pod uwag liczby pojawiagce sg¢ w
formularzu budetowym. Poniewawymagane jest wypetnienie wszystkich pol w taljesi;
ktéres z nich nie dotyczy projektu, wpisujemy "0".

C.9 Konsultacje z Punktem Kontaktowym (Did you conact a Cultural Contact Point
before submitting this application?)
Nalezy zaznacz§, czy przed zipeniem wniosku organizacja miata kontakt z Punktem
Kontaktowym ds. Programu Kultura (CCP)sld¢ak, naley okresli¢ jakiego rodzaju byt to
kontakt:

* udziat w spotkaniu informacyjnym

» udziat w warsztatach dotygzych konkretnego obszaru Programu Kultura

* pomoc telefoniczna / mailowa

* indywidualna konsultacja w siedzibie Punktu Kontakego lub w ramach spotkania

informacyjnego
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Czes¢ D. Zdolnos¢ operacyjna (Technical Capacity)

W tej czsci wniosku dwoch muszznaleé¢ sie informacje byg na temat wszystkich stron
bioracych udziat w projekcie (koordynator i wspotorgaaiarzy). Naley pod& informacje o
doswiadczeniu tych organizacji w realizacji europegski micdzynarodowych projektéw w
ciagu ostatnich dwdch lat. Informacje powinny dotyezgj czsci dziatalngci organizacii,
ktéra pozwala ocetiizdolnG¢ operacyja zwiazary z dziataniami planowanymi w projekcie.
Celem tej czéci wniosku jest zbadanie, czy organizacja posiagstavczajce kompetencije i
kwalifikacje zawodowe do zrealizowania zaproponoyeiindziata.

Czes¢ E. Kryteria merytorycznej oceny wniosku (Project
implementation / Award criteria)

E.1 Szczegdtowy opis projektfDetailed description of the project)

Szczegotowy opis projektu jest geknikiem do wniosku i musi gy przygotowany jako
osobny plik word lub PDF (nie ma wzoru dla tegoaeahika). Opis nie mce przekroczy
30 000 znakdéw (ok. 7-8 stron). Taeé& wniosku ma przelegenie na wszystkie elementy
merytorycznej oceny wniosku i koowa punktacg. Opis powinien wykazg ze
wnioskodawca ma jagrkoncepat celow projektu oraz obrammetodologg ich osagniecia, a
takze szczego6towo zaplanowat wszystkie dziatania wgkag. Bardzo wane jest, aby opis
byt spdjny z budetem, gdy bedzie to przedmiotem szczego6towej oceny.

Przed napisaniem szczegotowej charakterystyki ktoj@aley zapozna sic z kryteriami
merytorycznej oceny wniosku (Przewodnik programowgzdziat 1V.5), zwlaszcza ezci
dotyczcej europejskiej wartei dodanej, odniesienia do szczegotowych celow iRarog i
jakosci proponowanych dziata Wazne jest opisanie szczegdtowych aspektow projektu
wskazanych w formularzu elektronicznym (ale urikajprzepisywania), takich jak
spodziewany poziom rezultatow projektu, strateginknikacyjne i dziatania promocyjne,
diugotrwaly efekt projektu i jego potencjat do rapmia migdzynarodowej wspotpracy
kulturalnej. Istotne jest tak jasne i konkretne podsumowanie opisu projektu.
Opis powinien okrdac:
» zamyst i cele projektu w odniesieniu do celéw Pamgu Kultura
» gtdbwne wydarzenia (dziatania) i ich cele szczeg@ow
» strategie i dziatania promocyjne projektu i jegesprzegodinych wydarie
* przewidywane rezultaty projektu na poziomie eurskie) (europejska waro
dodana)
* inne wane aspekty projektu lub informacje, na ktore nie aupowiednio duo
miejsca w formularzu projektu

E.2 Jakasé partnerstwa (Quality partnership)

Rozwijanie wspotpracy ponadnarodowej i jak@odejmowanego partnerstwa jest jednym z
najwazniejszych celéw Programu Kultura. Liczy siaangaowanie wszystkich partneréw w
tworzenie, realizagj i finansowanie projektu oraz sposéb adwzania wspotprac i
dziataniami w projekcie. W pierwszym polu naleopisa& sposéb zarglzania projektem z
punktu widzenia kontaktow wrulzy partnerami. Mina na przyktad opisa schemat
wspotpracy - jakie g planowane metody komunikacji giizy nimi, czy § zaplanowane
spotkania ewaluacyjne i dziatania monitang postpy projektu, rozmowy telefoniczne,
korespondencja mailowa itd.
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Eksperci ocenia beda m.in., czy cele i metodologia wspotpracy wykragzppza ramy
lokalne, regionalne i narodowe i gtusynergii na skal europejsk, a take czy wspotpraca
opiera s¢ ha wzajemnej wymianie dwiadcze i prowadzé bedzie do rezultatu, ktéryedlzie
czymé wiecej niz sumy dziatan na poziomie narodowym, a projekt stworzy szans
diugofalowej medzynarodowej wspotpracy. Dodatkowo premiowanazendyt takze
wspoOtpraca z instytucjami, ktére do tej pory nierdystalty z dofinansowania w ramach
Programu Kultura.

Nalezy poda krétki opis roli poszczegolnych partneréw w twarize projektu (What was
your organisation's role in the conception of th®jgrt?) oraz planowanej realizacji
(Implementation role) czyli streszczenie informamdanych w polu B2.

W polu ,Financial contribution in EUR alezy pod& kwotg w EUR stanowica wktad
wiasny danego wspoétorganizatora. Kwota ta musi §gojna z informacjami zawartymi w
formularzu budetowym oraz petnomocnictwie od wspoétorganizatordvargdacie).

Partnerzy stowarzyszeni (If you have associated pirers what will be their role)

Jeli oprécz koordynatora i wspoétorganizatorow w pkue bierze udziat partner
stowarzyszony (lub kilku partneréw stowarzyszonych) tym polu nalgy poda& nazwe
partnera stowarzyszonego, kraj w ktérym jest prawrdarejestrowany, a tak
scharakteryzow@ jego ro€ w realizacji projektu.

E.3 Przewidywane rezultaty projektu(Expected level of outputs)

Rezultaty (What are the expected outputs...)

Projekt powinien bezpgoednio i pdrednio dosigna¢ jak najwkkszej liczby odbiorcow.
Nalezy okresli¢ zaktadane rezultaty projektu, zarowno te mierz@iwarde, namacalne) jak i
niemierzalne (mikkie, nienamacalne).

Grupa docelowa (Please specify which target groups.

Nalezy okresli¢ grupy docelowe, ktoreeba mogty skorzysta z dziata w projekcie i ich
rezultatbw zarowno bezpednio jak i pérednio oraz podaszacunkow liczbe odbiorcéw
projektu w poszczegoélnych grupach docelowych. Paslcaceny merytorycznej wniosku
bedzie brane pod uwag czy dzialania w ramach projektu rzecz§eie odpowiadaj na
potrzeby wskazanych grup docelowych.

E.4 Strategie komunikacyjne i dziatania promocyjne(Communication and promotion
activities)

Komisje interesuje, jak ddzie wyghdato rozpowszechnianie wynikéw projektu orazajak
zaplanowano strategkomunikacji i promocji. Jest to bardzo ima czs¢ wniosku, wec w
przypadku braku miejsca mma rozwinyé ten podpunkt w szczegdétowym opisie projektu.
Istotne kwestie:

» plan informacyjny adekwatny do projektu i zgodnyuzzetem

» stosowanie rinorodnych narazi promocyjnych, dostosowanych do grupy docelowej
i realnej sytuacji w jakiej projekt jest realizowardgli dane wydarzenie jest "mate”
w poréwnaniu z innymi tego typu inicjatywami, mma wpisg je w kontekst i
pokaz& jego znaczenie w odniesieniu do tego kontekstu

15



» liczby, ktore podaje siw tabelce musgby¢ realne, np. opietasic na wynikach z
roku poprzedniego, §& takie dane byly mierzone. Dobrze jest opisao oznaczaj
cyfry, ktore s¢ podaje i jak zostaty one oszacowane

E.5 Trwatos$é¢ (Sustainability)

Nalezy okresli¢, czy projekt generuje potencjat do dtugotrwatepdipracy medzynarodowej
(zarobwno partneréw, jak i np. artystow hioych udziat w projekcie), naawzywania
kontaktéw, budowania sieci, powstawania nowychekigjw, tworzenia trwatych rezultatow
itd.

Czes¢ F. Harmonogram (Work plan)

W tabelcenalezy poda tytut i krotki opis poszczegdlnych dziatav projekcie (np. spotkania,
warsztaty, konferencje, spotkania naukowe, dziataamtystyczne, np. koncert, wystawa,
spektakl itp.), zgodnie ze szczegOtowym opisem ghtoj i kosztami zaplanowanymi w
budzecie. Trzeba pardiac 0 wymienieniu wszystkich dziatawskazaniu okresu ich trwania,
kraju, w ktorym st odlxda i partnera odpowiedzialnego za te dziatanidli &&res z dziata
wiaze sk z podwykonawstwem, nale to zaznacz (jesli znana jest nazwa podwykonawcy
nalery ja pod&, a j&li nie - naley wpisa, ze podwykonawca nie jest jeszcze znany).

Wszystkie dziatania, ktoreasujete w budecie musz sie znale¢ w harmonogramie i
odwrotnie. Musi on by takze spdjny ze szczeg6towym opisem projektu (E1). &tozi
szczegotowsci zalezy od ilosci dziataa i skomplikowania projektu, jednak najezadba o
to, zeby informacje byty jasne i czytelne. Przykiad:

Part F. Work programme

Flease fill in the following table in accordance with the detailed description of the project activities in part E.1

Start date : Enddate:

Name of coordinator/
co-organiser/partner in

Country  the eligible country
Activity (brief and responsible and Subcon Name of
description) * ¥ Location * involved * tracting subcontractor

xhibition - 1/0772012
eeting

Xhibition XAX - 1/0a/2071
esearch on exhibition
art 1/
xhibition XXX - 1/059/2012
esearch on exhibition
rt 2/

Xhibition - 0170172013]
reparation of the
xhibition

Xhibition - 57032073
xhibition

ra

=

'Eaferl'ng
PR company
rinting house

()]
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Zataczniki (Attachments)

f Attach a document ]

Za pomoa funkcji ,Attach a document” nahy zahczy¢ wymagane dokumenty:

» szczegOtowy opis projektu w formacie word lub PR&gisany pod nazywv
formacie: obszar Programu Kultura_kod ISO krajurklgaatora projektu_nazwa
instytucji koordynatora_ProjDesc.pdf,
np. Strand 1.2.1_PL_InstytutAdamaMickiewicReojDesc.pdf

* oswiadczenie wnioskodawcy podpisanprzez koordynatora w formacie pdf
(oswiadczenie naley podpisé, zeskanowd zapisé na dysku i daiczye do
formularza), zapisane pod nagwobszar Programu Kultura_kod ISO kraju
koordynatora projektu_nazwa instytucji koordynat@acHon.pdf,
np. Strand 1.2.1_PL_InstytutAdamaMickiewid2acHon.pdf

* Formularz budetowy w formacie xlIs (wzér daginy na stronie Agenciji), zapisany
pod nazw obszar Programu Kultura_kod ISO kraju koordynatprajektu_nazwa
instytucji koordynatora_Bud.pdf,
np. Strand 1.2.1_PL_InstytutAdamaMickiewicBad.pdf

Validate form

Za pomoq funkcji "Validate form" sprawf#l, czy wszystkie pola formularza zostaty
prawidtowo wypetnione i nie zawiergjbledow formalnych. Lista kldéw pokae sk
automatycznie. Poniewafunkcja ta zmienia wygt formularza, naley ja zastosowa
dopiero po wypetnieniu catego formularza.

Submit this form
Po poprawieniu ewentualnychedbw pohcz sk z Internetem i wélij wniosek za pomag
funkcji "Submit this form". Formularz automatyczniéaczy sk" z serwerem Agencji i
aplikacja otrzymuje kolejny numer. Podczas wysyaraplikacji posipuj zgodnie z
automatycznymi poleceniami, akceptujkazdy krok. Upewnij st, ze wniosek zostat
ztozony, co lkdzie potwierdzat automatyczny e-mail z Agencji mimjacy o ziazeniu
whniosku. Nasfpnie formularz zapisz na dysku (nie zmiegigego nazwy!) i wydruj. Numer
nadany przez system aplikacji naleimiesci¢ na kopercie pakietu aplikacyjnego wysytanego
oczh.

W razie probleméw technicznych (zawieszenie systenla komputera unienmiwiajacy
ztozenie wniosku itd.) naly kontaktow& sie z Helpdeskiem Agencji Wykonawczej.slie
problem nie bdzie mogt by rozwiazany od razu, w skrajnych przypadkach istnieje
mozliwosé ztozenia aplikacji za poednictwem HelpDesku, jednak #adnym wypadku nie
moze to by po terminie sktadania wnioské®adne wnioski nie zostarprzyjete po godzinie
12.00 5 padziernika 2011. Zalecane jest sktadanie wniosk@vpdkniej niz kilka dni przed
uptywem ostatecznego terminu.

Z HelpDeskiem naley kontaktow& si¢ tylko w przypadku probleméw technicznych
dotyczcych formularzy elektronicznych. W mailu nzye doktadnie okréi¢ problem
techniczny, zajczapc zrzuty z ekranu (funkacja "print screen") obrazejproblem!

Email: eacea-external-helpdesk@ec.europa.eu

Telefon: +32 229 90705
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