Instrukcja sktadania wniosku o dofinansowanie do programu dotacyjnego , Niepodlegta”

Przed ztozeniem wniosku zapoznaj sie doktadnie z regulaminem programu oraz sekcjg FAQ na stronie
niepodlegla.gov.pl w zaktadce programu , Niepodlegta”.

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

Logowanie x

C | @ Bezpieczna | https://witkac.pl/Account/Login

Zaloguj sie na swoje konto

Wlitkac

Witamy w serwisie witkac.pl, ktéry jest
przeznaczony dla organizacji pozarzadowych
i samorzadéw oraz inny podmiotéw,
wspotpracujggych finansowo.

Chcesz dowiedzie¢ sie wiecej o ®

Witkacpl? Zapraszamy na naszg
strone internetowa! Pozostaw mie zalogowanym przez 2 tygodrie

Zapraszamy do korzystania z systemu witkac.pl
Zespst witkac.pl

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

Aby przejs¢ do formularza wniosku, przejdz do zaktadki ,Konkursy” i w polu ,Organizatorzy konkurséow”
wybierz Biuro Programu Niepodlegta.
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Po wybraniu z listy organizatoréw Biura Programu Niepodlegta, przejdz do konkursu dotacyjnego. Po
zapoznaniu sie z informacjami na temat konkursu, wybierz opcje ,,Dodaj wniosek”.

1 Informacje o konkursie | Nabér |7 Ocena

& Dodajwniosek

Nie musisz wypetniaé catego wniosku od razu, edycje mozna przerwaé¢ w dowolnym momencie. Aby
zachowac wersje roboczg wniosku i zachowaé wprowadzone dane, wybierz opcje , Zapisz”. Gdy wersja
robocza wniosku zostanie zapisana, na gérze pojawi sie komunikat , Dane oferty zostaty zapisane”.
Twdj wniosek bedzie widoczny w zaktadce Moje oferty —>nieztozone/robocze i znajdz wtasciwy
whniosek, a nastepnie wybierz opcje , edycja wniosku” i kontynuuj jego wypetnianie.

Prdstzwowe inforrrarja

|. Podstawowe informacje o ziozonej ofercie

Nazwa programu dozacyjrego

Nazwa wtasna zzdania

Data rozpoczedia Data zakoriczenia

Nastepny krok »

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 agajc@niepodlegla.gov.pl.



mailto:agajc@niepodlegla.gov.pl

Pola formularza nalezy wypetnia¢ zgodnie z ich opisem. Obowigzkowe pola zaznaczono
gwiazdka.

STRUKTURA FORMULARZA

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 instytucjg 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
opisac¢ w skrécie kompetencje i dotychczasowe doswiadczenia. Jesli wnioskodawcg jest instytucja lub
organizacja, ktéra powstata niedawno, nalezy opisaé sposdb jej powstania, kompetencje zatozycieli
oraz wskazac zamierzone pola aktywnosci oraz grupy docelowe.

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

Opisz zwiezle kilka najwazniejszych zadan, ktére Twoja instytucja/organizacja zrealizowata w ciggu 2
ostatnich lat (tytut projektu, czas realizacji, na czym polegat, do kogo byt skierowany).

1.12. W jaki sposdb realizacja projektu przyczyni sie do dalszego rozwoju wnioskodawcy?

Opisz, jakie sg cele dziatalnosci Twojej organizacji i instytucji na najblizsze lata, jakiego rodzaju projekty
i do kogo skierowane planujecie realizowa¢. Wskaz, w jaki sposéb realizacja ponizszego zadania
przyczyni sie do realizacji zaktadanych celow.

Il. Opis zadania
11.1. Syntetyczny opis zadania

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

11.2. Ogdlna koncepcja, cele, zatozenia programowe zadania; uzasadnienie potrzeby realizacji
zadania z uwzglednieniem celéw programu.

Dobrze sformutowany cel zadania powinien stanowi¢ odpowiedZ na zdiagnozowany problem. Unikaj
formutowania celdw ztozonych z kilku watkdw. Cele warto formutowa¢ w oparciu o analize SMART —
zastandw sie, czy sformutowane przez Ciebie cele s3:

o Skonkretyzowany — postaraj sie, aby cel sformutowany byt w sposdb zrozumiaty i jednoznaczny,
bez mozliwosci luznej interpretaciji.

e Mierzalny — zastandw sie, czy stopien realizacji celu mozna wyrazi¢ np. liczbowo i czy mozliwa
jest jednoznaczna weryfikacja stopnia jego realizacji.

e Osiggalny — postaraj sie, aby sformutowany cel byt osiggalny i mozliwy do realizacji w zatozonym
czasie, postawienie zbyt ambitnego celu moze zniecheci¢ do jego realizacji.

o Istotny — wskaz, dlaczego wskazany cel jest istotny i na podstawie jakich wnioskéw zostat
wyznaczony

o  Okreslony w czasie — cel powinien mieé doktadnie okreslony horyzont czasowy w jakim
zamierzamy go osiggnac



Zastanow sie, czy cele projektu wpisujg sie w zatozenia programowe i cele programu? Jakie problemy
i konteksty historyczne uwzgledniono w zadaniu? ( Pytania pomocnicze: Jakie wydarzenia, zjawiska,
postacie sg tematem projektu? Jaki jest historyczny kontekst lokalny/regionalny projektu? Czy projekt
przyczynia sie do upowszechniania wiedzy o wydarzeniach zwigzanych z odzyskaniem niepodlegtosci
na poziomie lokalnym i regionalnym? Czy cele sformutowane w ramach zadania przyczyniajg sie do
budowy pamieci zbiorowej poprzez odwotywanie sie do doswiadczen lokalnych i regionalnych?).

W uzasadnieniu potrzeby realizacji zadania wskaz, czy zostata przeprowadzona diagnoza spotecznosci
lokalnej i jesli tak, to w jaki sposdb (przygotowanie opisu sytuacji popartego diagnoza pozwoli Ci
odpowiedzie¢ na pytanie, czy postawiono wtasciwe cele zadania oraz czy realizacja zadania jest
uzasadniona).

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

W tym nalezy opisac szczegdtowy program zadania, uwzgledniajac informacje dotyczgce wszystkich
planowanych dziatan. Napisz, w jaki sposdb zamierzasz osiggng¢ wyznaczone cele. Pamietaj, aby w
opisie cele (to, co chcesz osiggnaé) nie mieszaty sie z dziataniami (metody, jakimi zamierzasz osiggnac
wyznaczone cele).

Okresl przedziat czasowy, w ktérym dane dziatanie jest planowane, jakie metody i narzedzia zostang
wykorzystane do jego realizacji.

Wskaz miejsce, czas i osoby zaangazowane w realizacje poszczegdlnych dziatan. Staraj sie okreslac
poszczegdlne zadania konkretnie, tak, aby mozna byto kontrolowac stopien ich realizacji.

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

Il. 4. Informacje na temat oséb zaangazowanych w organizacje zadania, ich doswiadczenie i
kompetencje.

Opisz osoby, ktére wezma udziat w poszczegdlnych etapach realizacji zadania (np. koordynatorzy,
trenerzy, wyktadowcy, eksperci), opisz jaki bedzie zakres obowigzkéw kazdej z tych oséb, jakie s3 jej
kompetencje i doswiadczenia. Jesli nie znasz jeszcze wszystkich nazwisk oséb, napisz, kogo planujesz
zaprosi¢ do wspotpracy.

Czy w realizacje zadania beda zaangazowani wolontariusze? Jesli tak, opisz, w jaki sposéb beda
rekrutowani, ilu wolontariuszy bedzie zaangazowanych w realizacje projektu, jaki bedzie ich zakres
obowigzkdw.

11.5. Uczestnicy i odbiorcy projektu

Wskaz, w jaki sposdb okreslono grupe docelowg projektu, czyli odbiorcdw waszych dziatai. Opisz, kto
bedzie odbiorca projektu oraz jaka jest szacowana liczba odbiorcow?

Zastanodw sie, kto bedzie posrednim i bezposrednim odbiorcg zaplanowanych dziatan? (Odbiorcami
bezposrednim mogg by¢ np. widownia na koncercie lub spektaklu, uczestnicy spotkania promocyjnego
dotyczgcego wydanej publikacji lub zwiedzajgcy wystawe. Odbiorcy posredni to wszystkie grupy, to
ktérych zamierzasz dotrze¢ w trakcie realizacji projektu, lecz nie bedg one braty bezposredniego



udziatu w jego realizacji — np. odbiorcy artykutdw w prasie, spotéw w mediach i dzieki temu np.
skorzystajg w przysztosci ze szlaku historycznego wyznaczonego w ramach realizacji zadania).

Czy projekt uwzglednia dziatania, ktore zaktadajg mozliwos¢ aktywnego uczestnictwa? (np. wspdlne
wypracowanie zatozonych rezultatéw poprzez dziatania warsztatowe, zaangazowanie cztonkéw
spotecznosci lokalnej we wspdlng prace nad stworzeniem oznakowania dla szlaku historycznego lub
stworzenia archiwum historii méwionej). W jaki sposdb beda pozyskiwani uczestnicy? Jakie metody
dotarcia do uczestnikdw zaplanowano? Jesli tak, to opisz zaplanowane metody zaangazowania i
wspotpracy z uczestnikami. Wskaz, jaki jest zaktadany stopied wptywu uczestnikdw na ostateczny
ksztatt dziatan.

11.5.1. Charakterystyka dziatan w ramach zadania dla poszczegdinych grup (do jakich grup
wiekowych i spotecznych skierowane sg dziatania)

Pytania pomocnicze: Do jakich grup docelowych skierowane sg dziatania w projekcie? W jaki sposéb
okreslono grupy docelowe? W jaki sposdb zdiagnozowano potrzebe zaplanowania dziatan
skierowanych do tej wtasnie grupy? Wskaz, jakie metody (np. warsztat, gra miejska) pracy
zaplanowano oraz czy sg one dobrane do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw (np. ze wzgledu na wiek)
oraz adekwatne do postawionych celéw.

11.6. Przewidywani partnerzy projektu, ich rola w realizacji projektu:

Zastanow sie, czy projekt bedzie realizowany samodzielnie, czy zostang do niego zaproszeni partnerzy.
Pamietaj, ze partner to podmiot, ktdry powinien z wnioskodawcg dzieli¢ korzysci, ale takze koszty i
ryzyko ptynace z realizacji projektu.

W par. 6 regulaminu wymieniono partneréw, z ktédrymi wspodtpraca jest dodatkowo punktowana.
Pamietaj, ze w przypadku checi wspdétpracy z wymienionymi podmiotami, do wniosku nalezy dodac
zatgcznik w postaci porozumienia o wspétpracy — moze mie¢ ono dowolng forme, wazne, aby wskazac
w nim zakres planowanej wspétpracy. (Pytania pomocnicze: Czy partner planuje wnies¢ wktad
finansowy - pamietaj, ze jesli ma on by¢ wliczony do wktadu wtasnego zadania, musi by¢ ujety w
ewidencji ksiegowej wnioskodawcy. Czy partner bedzie wspierat realizacje zadania w zakresie
merytoryk? Jak? Jakie osoby bedg do tego zaangazowane? Czy partner wniesie wktad rzeczowy?).

1.7. Zaktadane rezultaty projektu.

Wskaz planowane rezultaty projektu — mogg mie¢ one charakter materialny (np. wydanie publikacji,
stworzenie Sciezki edukacyjnej) i niematerialny (wypracowanie modelu wspétpracy, przekazanie
wiedzy uczestnikom spotkania).

Planowane rezultaty powinny wynikaé bezposrednio z postawionych wczesniej celéw zadania. Nie
formutuj ich sposéb ogdlny (np. wzmocnienie tozsamosci lokalnej, integracja spotecznosci lokalnej),
ale zastanow sie nad rezultatami, ktdre majg charakter mierzalny i konkretny (np. odbedzie sie
wydarzenie, ktérego charakter bedzie odpowiadat zapotrzebowaniu wyznaczonej grupy docelowej).

Rezultaty to ostatnie ogniwo w tancuch dziatan sktadajgcym sie z analizy potrzeb, planowania dziatan,
analizy zasobow i przeprowadzenia dziatan.

Postaraj sie, aby zaplanowane rezultaty spetniaty nastepujgce kryteria: mierzalnos¢, mozliwosc
poddania ocenie, efektywnos¢, istotnosé, sensownos¢, adekwatnosc do potrzeb.



Spetnienie powyzszych kryteriéw przyczyni sie do trwatosci zaplanowanych rezultatéw i pozwoli na
ich dalsze upowszechnianie.

Il. 8. Efekty rzeczowe realizacji zadania

To pole nieobowigzkowe, wypetnij je tylko w przypadku planowania powstania efektéw rzeczowych
(np. wydanie publikacji, katalog wystawy, folder edukacyjny)

11.9. Sposéb promocji zadania (opis poszczegdinych dziatan promocyjnych, narzedzia
wykorzystywane do promocji zadania, metody upowszechniania rezultatow projektu).

Stwérz harmonogram dziatan promocyjnych. Zaplanuj promocje projektu zgodnie z wybrang grupa
docelowg, pamietajac o dobraniu adekwatnych metod dotarcia do poszczegdlnych grup. Opisz
wybrane sposoby i kanaty promocji: np. plakaty, ulotki — jaki bedzie nakfad, kiedy, gdzie i jak beda
dystrybuowane; media spotecznosciowe — jakie, w jaki sposéb bedzie przebiegata promocja; lokalne
media — gdzie i kiedy bedg publikowane ogtoszenia itp.

Zaplanuj rowniez i opisz promocje rezultatéw projektu.

11.9.1. Patroni medialni.

Pole nieobowigzkowe, wypetnij tylko jesli planujesz objecie swojego zadania patronatem.
11.10. Informacje dodatkowe.

Pole nieobowigzkowe. Wypetnij tylko w przypadku koniecznosci wskazania we wniosku informacji, na
ktdre zabrakto miejsca w powyzszych polach.

PRELIMINARZ KOSZTOW

Opisz proponowany budzet projektu. Pamietaj, ze wszystkie koszty wskazane w preliminarzu powinny
miec¢ swoje uzasadnienie w opisie projektu. Opracowujgc budzet zadania, kieruj sie listg kosztéow
kwalifikowanych, stanowigca Zatacznik nr 1 do Regulaminu Programu Niepodlegta.

Koszty powinny by¢ pogrupowane kategoriami (np. nie wpisuj ogdlnej kategorii ,,wynagrodzenia”, ale
postaraj sie pogrupowac koszty zgodnie z zakresem merytorycznym np. wynagrodzenia trenerow,
wynagrodzenie koordynatora projektu). Przy kazdej kategorii podaj jednostke miary (np. sztuka,
zestaw, osobogodzina). Jesli wiesz, w jaki sposéb bedg rozliczane poszczegdine koszty (np. faktura,
umowa o dzieto), mozesz podaé sposdb rozliczenia, ale nie jest to konieczne.

W regulaminie nie ma wyznaczonych odgoérnie progédw finansowych dla poszczegdlnych kategorii
kosztéow (np. wynagrodzen), dlatego przed uzupetnieniem tej czesci wniosku warto dokona¢ analizy
rynku, aby dobra¢ optymalne stawki.

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

e Kogo nalezy zatrudnic?

e (Czy musze ponies¢ koszty transportu (uczestnikdw, oséb odpowiedzialnych za realizacje,
materiatow)?

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

e W jaki sposdb zadanie bedzie promowane? Czy bedg drukowane plakaty, ulotki, w jakim
naktadzie? W jaki sposdb beds dystrybuowane? Czy musisz ponies¢ koszty zwigzane



z projektowaniem materiatéw promocyjnych? Czy bedziesz korzysta¢ z ptatnych reklam
w mediach?
e Jakie materiaty nalezy zakupi¢ do realizacji poszczegdlnych etapéw zadania?

Upewnij sie, czy wszystkie koszty znajdujg sie w katalogu kosztéw kwalifikowanych, stanowigcego
Zatacznik nr 1 do regulaminu.

Pamietaj, ze wymagany jest wktad wtasny w wysokosci 15% wartosci zadania. Wskaz zrédto
pochodzenia wktadu wtasnego zgodnie z poz. 2 Zrddet finansowania zadania (wktad wtasny moze
pochodzi¢ z kilku réznych zrédet — np. dotacja z gminy przekazana w trybie matego grantu, srodki od
sponsora lub partnera).

Pamietaj, ze nie zadanie nie moze by¢ dofinansowane ze $rodkéw programdéw ministra, sSrodkéw
budzetu panstwa realizowanych przez panistwowe instytucje kultury jako zadania wtasne oraz w
ramach pozostatych Priorytetow Programu Wieloletniego Niepodlegta na lata 2017-2022).

Istnieje mozliwos¢ ztozenia wniosku bez wktadu wiasnego — wybierz opcje ,Zt6z wniosek bez
wymaganego 15% wktady wtasnego”. Po wybraniu tej opcji pojawi sie pole do uzasadnienia sktadania
wniosku bez wkfadu witasnego — pamietaj, ze jest to mozliwos¢ zarezerwowana na naprawde
wyjatkowe sytuacje, dlatego uzasadnienie powinno by¢ napisane w sposdb szczegdtowy i spdjny.
Odrzucenie opisanego uzasadnienia jest rownoznaczne z btedem formalnym.

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 przesyla¢ Potwierdzenia
ztoZenia wniosku ani zadnego innego dokumentu.

Powodzenia!



