NARODOWY INSTYTUT
POLSKIEGO DZIEDZICTWA
KULTUROWEGO ZA GRANICA

Instrukcja sktadania wniosku o dofinansowanie do
programu ,,Polskie dziedzictwo kulturowe za granicg —
wolontariat” Edycja 2024

Przed ztozeniem wniosku prosimy o doktadne zapoznanie sie z regulaminem programu na
stronie http://polonika.pl/programy/programy-grantowe/programy-grantowe-instytutu.

Aby ztozy¢ wniosek o dotacje w programie, nalezy zatozy¢ konto w systemie Witkac.pl.

*  Wejd? na strone witkac.pl i zaloguj sie (jesli masz juz konto w systemie) lub zarejestruj
(jesli nie masz jeszcze swojego konta)

C | @ Bezpieczna 1 witkac.pl/,

Zaloguj sie na swaje konto

C

ie witkac.pl, kubry Jest
zacji pozarzgdowych
h  podmioew,
wspélpracujacych final

Chcesz dowiedzie¢ sie wiece] o ®

\Witkac.pl? Zapraszamy na naszg
strone internetowa!

Po zatozeniu konta uzytkownika, przejdz do panelu uzytkownika po lewej stronie i zapoznaj sie z
sekcjg ,,Pomoc”.


http://polonika.pl/programy/programy-grantowe/programy-grantowe-instytutu
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Aby przejs¢ do formularza wniosku, przejdz do zaktadki ,Konkursy” i w polu , Organizatorzy
konkurséw” wybierz Narodowy Instytut Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za Granica
POLONIKA.
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Po wybraniu z listy organizatoréw Narodowego Instytutu Polskiego Dziedzictwa Kulturowego za
Granicg POLONIKA, oraz zaznaczeniu wtasciwego terminu realizacji zadania, przejdz do konkursu
dotacyjnego. Po zapoznaniu sie z informacjami na temat konkursu, wybierz opcje ,Dodaj
whniosek”.

1 Informacje o konkursie | ] Nabdr |7 Ocena
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& Dodajoferte

Nie musisz wypetniaé catego wniosku od razu, edycje mozna przerwac¢ w dowolnym momencie.
Aby zachowaé wersje robocza wniosku i zachowa¢ wprowadzone dane, wybierz opcje ,,Zapisz”.
Gdy wersja robocza wniosku zostanie zapisana, na gérze pojawi sie komunikat ,Dane oferty
zostaly zapisane”. Twoj wniosek bedzie widoczny w zaktadce Moje oferty—nieztozone/robocze i

znajdz wiasciwy wniosek, a nastepnie wybierz opcje ,edycja wniosku” i kontynuuj jego
wypetnianie.
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informacie o wnioskodawcy

Podstawowe informacje o zlozonej ofercie

Nazwa wiasna zadania

|. Dane oferenta

& Dane wnioskodawcy =

2. Osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy i do skladania oswiadczen woli i zaciagania w jego imieniu zebowigzan finansowych zgodnie z wpisem w odpowiednim rejestrze lub wykazanym
nomocnictwie

Lp. Imig Nazwisko Stanowisko Nr telefonu Adres e-mail

W trakcie trwania naboru mozesz sktadaé korekty i uzupetnienia do wniosku. Jesli po ztozeniu
whniosku uznasz, ze wymaga on poprawy lub uzupetnienia, przeslij maila z prosbg o uruchomienie
opcji aktualizacji na mszymska@polonika.pl.

Pola formularza nalezy wypetniac zgodnie z ich opisem.

STRUKTURA FORMULARZA

I. Informacje o wnioskodawcy

W polach od I.1. do 1.12 nalezy wpisaé informacje o wnioskodawcy oraz dane adresowe — nazwe,
osoby upowaznione do reprezentacji oraz osoby odpowiedzialne za kontakt z instytucja
zarzadzajaca.

1.10. Charakterystyka dziatalnosci wnioskodawcy, gtéwny przedmiot dziatalnosci.

W tym polu nalezy opisaé, czym zajmuje sie organizacja/instytucja, jakie s3 jej cele statutowe
oraz opisa¢ w skréocie kompetencje i dotychczasowe doswiadczenia. Jesli wnioskodawcg jest
instytucja lub organizacja, ktéra powstata niedawno, nalezy opisaé sposdb jej powstania,
kompetencje zatozycieli oraz wskazaé zamierzone pola aktywnosci oraz grupy docelowe.

1.11. Opis najwazniejszych zadan w sferze wolontariatu zrealizowanych przez wnioskodawce w
czasie 2 ostatnich lat.

Zwiezty opis (tytut projektu, czas realizacji, na czym polegat, do kogo byt skierowany).

1.12. Plan rozwoju wnioskodawcy w obszarze dziatalnosci kulturalnej na najblizsze 3 lata z
uwzglednieniem roli niniejszego zadania.

Opisz, jakie sg cele dziatalnosci Twojej organizacji/instytucji na najblizsze lata, jakiego rodzaju
projekty i do kogo skierowane planujecie realizowaé. Wskaz, w jaki sposéb realizacja ponizszego
zadania przyczyni sie do realizacji zaktadanych celéw.
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Il. Opis zadania
11.1. Syntetyczny opis zadania

W tym polu nalezy zawrzeé skrécony opis zadania, ktory bedzie stanowit jego , wizytowke” — nalezy
uwzgledni¢ podstawowe zatozenia i cele projektu, gtdwne dziatania oraz miejsce realizacji. Limit
znakow dla tego pola wynosi 1000.

11.2. Miejsce realizacji zadania - panstwo

Miejsce realizacji zadania - miejscowos¢

Jesli bedzie to kilka miejscowosci, prosze wpisaé wszystkie.

11.3. Uzasadnienie wyboru miejsca realizacji projektu, jego opis i historia

Prosze napisa¢ dlaczego wybraliScie to miejsce/miejsca do realizacji projektu, jaki obiekt polskiego
materialnego dziedzictwa kulturowego tam sie znajduje. Jesli wspdtpracujecie z partnerami lokalnymi
z tego obszaru, ktdrzy mogg poméc w realizacji projektu, prosze to réwniez opisac.

11.4. Ogdlna koncepcja, uzasadnienie potrzeby realizacji zadania z uwzglednieniem
celéw programu.

Prosze opisa¢ na czym ma polegac projekt. Jaka jest potrzeba jego realizacji. Jakie cele programu
(opisane w Regulaminie programu) zrealizujecie.

11.5. Elementy sktadowe zadania (program, opis, metody i narzedzia wykorzystane w
realizacji projektu).

W tym punkcie nalezy opisa¢ szczegétowy program zadania, uwzgledniajac informacje dotyczace
wszystkich planowanych dziatan.

Podziel projekt na etapy/dziatania. Nie zapomnij o etapach przygotowawczym, szkoleniowym,
realizacyjnym, upowszechniajgcym efekty oraz ich opisach, uczestnikach, miejscu ich realizacji,
zastosowanych metodach. Pamietaj o wymienieniu rodzajow wydatkéw, ktore beda niezbedne do
realizacji poszczegdlnych etapdw/dziatan.

Opis poszczegdlnych etapow powinien by¢ zgodny z kosztorysem i harmonogramem. Pamietaj, ze
kazdy wydatek wskazany w kosztorysie musi mie¢ swoje uzasadnienie w czesci opisowe] zadania.

Il. 6. Doswiadczenie i kompetencje opiekunéw i prowadzacych projekty oraz kwalifikacje
specjalisty/6w prowadzacego/cych szkolenie i nadzér nad pracami wolontariuszy

Prosze pamietad, ze program zaktada prace dotyczace polskiego materialnego dziedzictwa
kulturowego. Nie mozemy dopusci¢ do przypadkowego czy niezamierzonego zniszczenia
substancji zabytkowej. Dlatego prosze opisac kto bedzie czuwat nad prawidtowg realizacjg prac.
Jakie doswiadczenie i kwalifikacje majg te osoby.

Prosze tez opisa¢ doswiadczenie oséb odpowiedzialnych za prawidtowa realizacje projektu, w tym
prawidtowq realizacje wydatkow.
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11.7. Sposdb i zakres przeszkolenia wolontariuszy przez specjalistow przed rozpoczeciem prac
oraz opis w jaki sposéb bedzie prowadzony nadzér nad pracami, tak by nie zniszczyé/uszkodzié¢
substancji zabytku

Zakres przeszkolenia powinien by¢ adekwatny do rodzajéw wykonywanych prac.

11.8. Wolontariusze (sposéb doboru wolontariuszy, plan aktywnosci wolontariuszy w projekcie,
w jaki sposéb poszerza oni wiedze dotyczacy dziedzictwa kulturowego i/lub metod ochrony i
opieki nad zabytkami)

Prosze opisa¢ wszystkie punkty wymienione w nawiasie.

11.9. Spotecznosc lokalna (sposéb dotarcia do lokalnej spotecznosci i stopien zaangazowania jej
w dziatania projektu)

Prosimy o opis czy i w jaki sposdb spoteczno$é¢ lokalna bedzie zaangazowana w realizacje projektu
i/lub w jaki sposéb wiedza o polskim dziedzictwie, ktorego dotyczy projekt, bedzie rozpowszechniona
wsrdd lokalnej spotecznosci. Kto bedzie odbiorcg projektu wsrdd spotecznosci lokalnej oraz jaka jest
szacowana liczba odbiorcéow?

11.10. Przewidywani partnerzy projektu, ich rola w realizacji projektu

Zgodnie z Regulaminem programu preferowane bedg projekty realizowane w partnerstwie. Lista
mozliwych organizacji/instytucji partnerskich znajduje sie w Regulaminie § 5 ust.2.

Partnerzy mogg pochodzi¢ zaréwno z Polski, jak i z kraju przyjmujacego.

Ewentualny wktad finansowy ze strony partnera musi by¢ ujety w ewidencji
ksiegowej wnioskodawcy.

Porozumienie o wspdtpracy z partnerem jest do pobrania na stronie Programu, ale Wnioskodawca
sktada je na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie.

11.11. Zaktadane rezultaty projektu w tym przewidywane w efekcie zadania korzysci dla zabytku(-
6w) i dziedzictwa kulturowego

Prosze jakie efekty osiggniecie, zardwno te materialne, jak i niematerialne. Prosze opisac efekty,
korzysci jakie przyniesie projekt dla

- miejsca/zabytku, ktory jest przedmiotem projektu
- wolontariuszy realizujgcych zadanie
- lokalnej spotecznosci

- wzrostu wiedzy o polskim dziedzictwie kulturowym za granica.

11.12. Efekty rzeczowe realizacji zadania

Efektem rzeczowym moze by¢ dokumentacja fotograficzna/filmowa pokazujgca stan miejsca przed
i po wykonanej prac oraz proces realizacji zadania przez wolontariuszy zawierajacy opis
przeprowadzonych dziatan (prosze pamietac o wykorzystaniu jej do rozpowszechnienia efektéw
projektu) oraz wszelkie inne efekty rzeczowe, jakie powstang w wyniku realizacji projektu.
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11.13. Sposéb promocji zadania oraz upowszechniania jego wynikéw i promowania wiedzy
o lokalnym dziedzictwie kulturowym bedacym przedmiotem projektu. Zasieg
oddziatywania projektu, w tym promocja w mediach, patroni medialni

W tym punkcie prosze opisac¢ wszystko co bedzie zwigzane z promocjg projektu i upowszechnieniem
jego rezultatéw, prosze opisac takze zasieg oddziatywania projektu, promocje w mediach oraz
wymienic¢ patronéw medialnych, jesli tacy beda.

11.14. Informacje dodatkowe

Tutaj prosze podac informacje (jesli takie sg), ktore sg wazne dla realizacji projektu lub jego oceny,
a nie zmiescity sie w tematach zawartych w poprzednich punktach wniosku.

11.15. Obowiagzkowe zatgczniki

Do wniosku nalezy zatgczy¢ plik/pliki ze zdjeciami przedstawiajgcymi obecny stan miejsca/obiektu,
gdzie bedg prowadzone prace. Aby zatgczy¢ pliki kliknij "zapisz" i "wyjdz", a nastepnie zatacz pliki w
tabelce "Zatgczniki" na dole strony. Nastepnie mozesz powrdéci¢ do edycji wniosku. Pliki mozesz
zatgczy¢ na kazdym etapie wypetniania wniosku.

lll. Kosztorys

Prosze pamietac, ze wszystkie koszty wskazane w preliminarzu powinny mie¢ swoje uzasadnienie w

opisie projektu. Opracowujgc budzet zadania, kieruj sie lista kosztéw kwalifikowanych, stanowiaca
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Programu.

Koszty powinny by¢ pogrupowane kategoriami (np. nie wpisuj ogdlnej kategorii ,,wynagrodzenia”, ale
postaraj sie pogrupowac koszty zgodnie z zakresem merytorycznym np. wynagrodzenia opiekundw,
wynagrodzenie specjalisty, wynagrodzenie koordynatora projektu). Przy kazdej kategorii podaj
jednostke miary (np. sztuka, zestaw, osobogodzina, umowa cywilno-prawna).

W regulaminie nie ma wyznaczonych odgérnie progdéw finansowych dla poszczegdélnych kategorii
kosztow, dlatego przed uzupetnieniem tej czesci wniosku warto dokonaé analizy rynku, aby dobrac
optymalne stawki.

Zastanow sie, jakie koszty sg naprawde niezbedne do realizacji zadania:

* Kogo nalezy zatrudnic?

e Zakup jakich narzedzi jest niezbedny do realizacji prac?

e Jakie bedg koszty transportu (wolontariuszy, osdb odpowiedzialnych za realizacje,
materiatow)?

e Czy musze poniesc koszty zwigzane z noclegiem lub wyzywieniem (oséb odpowiedzialnych za
realizacje zadania, wolontariuszy, etc.)?

* W jaki sposdb zadanie bedzie promowane? Czy bedg wykonywane tablice informacyjne? W
jaki sposéb bedg zamontowane? Czy musisz ponies¢ koszty zwigzane z projektowaniem
materiatéw promocyjnych/informacyjnych?

* Jakie materiaty nalezy zakupi¢ do realizacji poszczegdlnych etapéw zadania?
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Upewnij sie, czy wszystkie koszty znajdujg sie w katalogu kosztow kwalifikowanych, stanowigcym
Zatacznik nr 1 do regulaminu.

Pamietaj, ze wymagany jest wkiad wtasny w wysokosci 10% wartosci zadania. Wskaz zrédto
pochodzenia wktadu wtasnego zgodnie z poz. 2 Zrédet finansowania zadania (wktad wtasny moze
pochodzi¢ z kilku réznych zrédet — np. dotacja z gminy przekazana w trybie matego grantu, $rodki od
sponsora lub partnera).

IV. Harmonogram

Dziatania powinny pokrywac sie z etapami, ktére powinny zosta¢ doktadnie opisane w II.5. Elementy
sktadowe zadania. Ramy czasowe poszczegdlnych dziatah mogg, choé nie muszg zachodzi¢ na siebie. Np.
ramy czasowe etapu promujacego projekt, moze zazebiaé sie z etapem realizacji, czy przygotowan, a etap
szkoleniowy moze by¢ realizowany w czasie przygotowarn/organizacji, jak i w czasie realizacji.

V. Oswiadczenia i wskazniki

Wykaz wskaznikéw przewidywanych rezultatéw realizacji zadania
Jesli ktérys z podanych wskaznikéw nie dotyczy projektu, prosze wpisa¢ wartos¢ ,,0”.

Istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych pdl i dopisania dodatkowych wskaznikow mozliwych do
zmierzenia, ktore nie znalazty sie na liscie w formularzu wniosku. Prosimy o wpisywanie realnych
wartosci. Realizacja wskaznikow bedzie weryfikowana na etapie raportéw konicowych oraz w trakcie
mozliwych kontroli zadania.

Upewnij sie, ze wszystkie pola zostaty uzupetnione poprawnie. Jesli wniosek jest gotowy, wybierz
zielony przycisk ,Zt6z wniosek”. Po wybraniu tej opcji, w wyswietli sie komunikat , Oferta zostata
ztozona”, a Ty otrzymasz numer wniosku.

Po prawidtowym ztozeniu wniosku w systemie, nie musisz drukowac i przesyta¢ Potwierdzenia
ztoZenia wniosku ani zadnego innego dokumentu.

Powodzenia!



