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Wprowadzenie

Niniejsza Instrukcja wypetniania wniosku aplikacyjnego dla Funduszu Wymiany Kulturalnej w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego zawiera wytyczne dla
Whnioskodawcow wskazujgce, w jaki sposob nalezy poprawnie wypetni¢ wniosek aplikacyjny.

Instrukcja opisuje krok po kroku kazdy z punktéw zawartych we wniosku aplikacyjnym.

Termin oraz zasady sktadania wnioskow bedg zamieszczone kazdorazowo w ogtoszeniu
0 naborze.

Whiosek aplikacyjny wypetniany jest przez Wnioskodawce on-line. Generator wniosku znajduje sie na
stronie Funduszu Wymiany Kulturalnej www.fwk.mkidn.gov.pl.

Aby zarejestrowa¢ wniosek w wersji on-line nalezy najpierw zatozy¢ wtasne konto. W tym celu nalezy
poda¢ login, hasto, adres e-mail oraz osobowo$¢ prawng Whnioskodawcy, ktérego dotyczyé bedzie
Whiosek. Podanie osobowosci prawnej jest konieczne na tym etapie, poniewaz generator wniosku
dostosuje sie automatycznie do typu osobowosci prawne;.

Na podany adres e-mail zostanie przestany link aktywacyjny do konta.

Po otrzymaniu linku aktywacyjnego, w ramach jednego konta mozna tworzy¢ dowolng ilo$¢ wnioskéw,
ktére majq status brudnopisu. Jedynie wersja potwierdzona jako ostateczna zostaje wysytana drogg
elektroniczng do Operatora i jest rejestrowana w bazie Funduszu.

Nalezy pamieta¢ o tym, iz dane konto przypisane jest do osobowosci prawnej okreslonej juz na etapie
dokonywania rejestracji. Jezeli osobowos¢ prawna zostata btednie okreslona nalezy utworzy¢ odrebne
konto.

Po dokonaniu rejestracji on-line Wnioskodawca musi wydrukowa¢ wniosek
Do Operatora Funduszu nalezy dostarczyc:
- 2 komplety dokumentow w wersji papierowej (wniosek + zatgczniki),
- 2 plyty CD z zapisanym kompletem zeskanowanych oryginalnych dokumentow.

Wymagane jest ztozenie do Operatora 2 papierowych egzemplarzy wniosku aplikacyjnego oraz 2
kompletéw zatacznikbw — jeden komplet powinien zawiera¢ oryginalne dokumenty (jak np. wyciag z
KRS) drugi komplet moze zawiera¢ kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe do
tego upowazniona.

WAZNE

Nalezy pamieta¢é o tym, ze obydwa egzemplarze wniosku powinny zosta¢ podpisane
i podpieczetowane na ostatniej stronie oraz parafowane na kazdej stronie przez osobe (osoby) do
tego upowaznione. Wszystkie zatgczniki musza zosta¢ opisane odpowiednim numerem (zgodnie
z listg zalgcznikdéw umieszczona w pkt. 7 wniosku aplikacyjnego), parafowane na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisane i podpieczetowane przez osobe (osoby) do tego upowaznione.



1. Informacje ogdlne o projekcie

1.1. Petna nazwa Wnioskodawcy w j ezyku polskim

Whioskodawca proszony jest o podanie petnej nazwy w jezyku polskim. Nalezy pamietac,
iz Wnioskodawca musi by¢ podmiotem utworzonym w sposob prawny w Polsce, lub osoba fizyczng
posiadajgca obywatelstwo polskie i kierowang przez podmiot utworzony w sposéb prawny w Polsce.

1.2. Petna nazwa Wnioskodawcy w j ezyku angielskim
Prosze o przettumaczenie na jezyk angielski nazwy Wnioskodawcy wskazanej w punkcie 1.1.

1.3. Tytut projektu w j ezyku polskim

Tytut projektu powinien zosta¢ skonstruowany w sposob zwiezly, opisowy i krétki. Powinien zawieraé¢
pewne stowa ,klucze”, ktoére pozwolg okresli¢, co tanowi przedmiot projektu. Zaleca sie m.in.
nawigzanie do miejsca realizacji projektu, jego celu, tematyki.

1.4. Tytut projektu w j ezyku angielskim

W cze$ci tej powinno znalezé sie ttumaczenie na jezyk angielski tytulu projektu, wskazanego
w punkcie 1.3. wniosku aplikacyjnego.

1.5. Obszar tematyczny, ktérego dotyczy projekt

Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ obszar tematyczny, ktéry jest priorytetowy dla zakresu projektu.
Wybrany obszar musi byé zgodny z celami projektu, ktérego wniosek dotyczy. Wyboru nalezy
dokona¢ sposréd nastepujgcych obszaréw:

¢ muzyka i sztuki sceniczne,

e dziedzictwo kulturowe,

e sztuki plastyczne i wizualne,

e literatura i archiwa.

Nalezy pamietaé, iz niemozliwe jest faczenie wymienionych wyzej obszaréw (konieczne jest
wskazanie jednego priorytetowego obszaru, w jaki wpisuje sie projekt).

1.6. Typ projektu

Z listy rozwijanej nalezy wybraé typ projektu, odpowiadajacy przedsiewzieciu, ktérego dotyczy
sktadany wniosek. Wyboru nalezy dokona¢ sposréd nastepujacych typow projektow:
e organizacja wystaw artystycznych, spektakli, koncertéw i innych wydarzen artystycznych,
e udzial tworcow i artystow w miedzynarodowych wydarzeniach artystycznych,
e wspieranie wspotpracy oraz wymiana artystow w zakresie m.in. sztuk plastycznych, sztuk
scenicznych, muzyki, fotografii, literatury i innych,
e wspieranie wspotpracy szkét artystycznych i uczelni artystycznych,
e wspoOtpraca ekspertow w dziedzinie nowoczesnych technik konserwatorskich, dokumentaciji,
ochrony, konserwacji i promocji dziedzictwa kulturowego, zwalczania nielegalnego wywozu
i wwozu oraz handlu skarbami kultury,
e wspoOtpraca miedzyinstytucjonalna instytucji kultury i archiwéw.

Mozliwe jest taczenie ze sobg wymienionych typdw projektdéw lub realizowanie innego niz wskazane
dziatania, pod warunkiem, iz bedzie ono spetnia¢ cele Funduszu Wymiany Kulturalne;.

W sytuacji, gdy projekt odnosi sie do zupetnie innego typu, nalezy z listy rozwijanej wybra¢ opcje
Jnne” i w odpowiednim polu wpisa¢ typ projektu.

1.7. Streszczenie projektu w j ezyku angielskim

Prosze w sposéb zwiezty (maksymalnie 300 stéw) opisa¢ w jezyku angielskim, na czym polega
projekt. Streszczenie powinno szczegoélnie zawieraé takie informacje, jak: lokalizacja projektu,
przedmiot projektu (gtéwne dziatania i ramy czasowe), wskazanie celéw projektu, uzasadnienie jego
realizacji. Informacje przedstawione w streszczeniu powinny by¢ konkretne, nie powinny zawierac



skomplikowanego, czy fachowego stownictwa ani zbyt szczegétowych opiséw zagadnien posrednio
zwigzanych z projektem.

1.8. Zrédio informacji o mo  zliwo $ci pozyskania dofinansowania

Prosze wybra¢ z rozwijanej listy zrodto, z ktérego dowiedzieli sie Panstwo po raz pierwszy
o mozliwosci dofinansowania projektow w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej Mechanizmu
Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego. W przypadku, gdy wéréd podanych
zrédet nie wystepuje to, z ktérego uzyskali Panstwo informacje o mozliwosci aplikowania o $srodki
FWK, prosze wybra¢ kategorie ,inne” i we wskazanym polu wpisac¢ to zrodto.

Po wypetnieniu wszystkich pél w ramach kroku 1 w generatorze wniosku, nalezy zapisa¢ dane
i przej$¢ do kolejnego kroku. Nalezy pamieta¢ o tym, iz niemozliwe jest przejscie do kolejnych etapéw
bez prawidlowego wypetnienia wszystkich pél w ramach jednego kroku. Mozliwe natomiast jest
przegladanie wszystkich juz uzupelnionych i zapisanych krokéw oraz dokonywanie zmian
w zapisanych danych.

2. Wnioskodawca
2.1. Forma prawna

Jest to punkt nieaktywny — forma prawna Wnioskodawcy zostata okreslona na etapie tworzenia konta
w bazie Funduszu Wymiany Kulturalne;.

Elektroniczny generator wniosku aplikacyjnego dostosowuje formularz do Wnioskodawcy.
W celu prawidtowego wypetnienia pkt. 2 nalezy zapozna¢ sie z odpowiednim rozdzialem instrukcji —
wg formy prawnej Wnioskodawcy

Jesli forma prawna Wnioskodawcy zostata btednie okreslona, nalezy utworzy¢ nowe konto.

Osoba prawna

2.2. Osoba prawna realizuj aca projekt

Z podanej listy rozwijanej nalezy wybra¢, do jakiej kategorii zalicza sie Wnioskodawca.
2.3. Adres siedziby gtéwnej

We wskazanych polach prosze umiesci¢ informacje dotyczace: ulicy, numeru, kodu pocztowego,
miejscowosci, wojewoddztwa, kraju, telefonu, faksu, maila, strony internetowej (jesli istnieje), numeru w
rejestrze, NIP oraz REGON Whnioskodawcy (jesli istnieje).

2.4. Przedstawiciel(e) prawny(i)

Nazwiska i stanowiska 0os6b uprawnionych do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Wnioskodawcy.
Dane wymienionych oséb muszg by¢ zgodne z Krajowym Rejestrem Sgdowym lub innym wtasciwym
dokumentem rejestracyjnym.

2.5. Osoba do kontaktu wskazana przez Wnioskodawc e

Prosze wskaza¢ podstawowe informacje dotyczace osoby do kontaktu w sprawie projektu,
tj. imie i nazwisko, stanowisko, telefon (stacjonarny, komoérkowy), faks oraz e-mail. Prosze pamietac
o tym, ze osoba do kontaktu nie musi by¢ tozsama z osoba, ktéra jest upowazniona do podpisania
wniosku  (wskazana w  punkcie 2.4.). Wazne jest, aby osoba do kontaktu
w sprawie projektu byta faktycznie zaangazowana w jego przygotowywanie i pézniejszg realizacje.
Utatwi to omawianie kwestii dotyczacych wniosku pomiedzy Wnioskodawcg a Operatorem Funduszu.
Ponadto wszelka korespondencja dotyczaca spraw biezacych dotyczacych wniosku (uzupetnienia,
wyjasnienia itd.) bedzie kierowana do osoby do kontaktu.



2.6. Adres do korespondencji

Prosze o wskazanie adresu, na ktory kierowana bedzie korespondencja od Operatora Funduszu do
Whioskodawcy. W odpowiednich polach prosze o wpisanie informacji takich, jak: ulica, numer, kod
pocztowy, miejscowos¢ i kraj. Nalezy pamietac, iz pola te powinny zostaé wypetnione nawet, jesli
adres do korespondencji jest tozsamy z adresem siedziby gtéwnej Wnioskodawcy. Adres do
korespondenciji powinien by¢ réwniez adresem, pod ktéry nalezy wysyta¢ pisma kierowane do osoby
do kontaktu.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze korespondencja o kluczowym znaczeniu dla projektu (decyzje dotyczace
odrzucenia projektu, przyjecia projektu do dofinansowania, itp.) kierowana bedzie:

- do przedstawiciela prawnego (osoby, ktora podpisata wniosek),

- na adres siedziby gtéwne;j.

Korespondencja biezaca (uzupetnienia, wyjasnienia) kierowana bedzie:

- do osoby do kontaktu,

- ha adres korespondencyjny.

2.7 Opis dziatalno $ci Wnioskodawcy

W sposéb zwiezty (maksymalnie 200 stéw) prosze przedstawi¢ podstawowe informacje na temat
instytucji. W opisie powinny znalez¢ sie takie informacje, jak: struktura zarzadzania, liczba osob
zatrudnionych na state, zrédta finansowania instytucji, gtbwne dziatania w chwili obecnej itd.

W przypadku gdy Whnioskodawca posiada doswiadczenie w realizacji projektéw o charakterze
kulturalnym nalezy to wykaza¢ w pkt. 2.7.1. Moga to by¢ projekty finansowane ze zrédet krajowych jak
i z funduszy europejskich. Wnioskodawca proszony jest o podanie tytutu projektu, zrédia jego
dofinansowania (zrodta krajowe np. Programy MKIDN lub $rodki europejskie np. Program Kultura),
wartos¢ projektu (jego catkowity koszt), poziom dofinansowania (procentowy w odniesieniu do
kosztow kwalifikowalnych projektu) oraz okres realizacji projektu (z podaniem miesigca i roku
rozpoczecia oraz zakonczenia projektu).

Szczegolnie prosimy o informacje o otrzymanym dofinansowaniu ze $rodkéw MKiDN na projekty
realizowane w roku biezgcym oraz poprzednim.

Osoba fizyczna
2.2.Dane Wnioskodawcy

Prosze wskaza¢ podstawowe informacje dotyczace Wnioskodawcy. W przypadku gdy jest to klika
0s6b, prosze o podanie danych przedstawiciela tej grupy. W odpowiednie rubryki nalezy wpisa¢ imie
i nazwisko, ulice, numer, kod pocztowy, miejscowos$¢, wojewddztwo, kraj, telefon (jesli jest to telefon
stacjonarny nalezy podac¢ nr kierunkowy), faks (z numerem kierunkowym), e-mail, strone www (jesli
istnieje) oraz NIP.

2.3. Przedstawiciel(e) prawny(i) jednostki kieruj  acej

Nalezy pamieta¢, iz osoba fizyczna moze byé Whnioskodawcg — podmiotem uprawnionym do
aplikowania o srodki w ramach FWK, jednakze musi zosta¢ skierowana przez uprawniong do tego
osobe prawng. To wtasnie jednostka kierujgca bedzie odpowiedzialna pod wzgledem finansowym
i prawnym za realizowany projekt. W zwigzku z tym osobg upowazniong do podpisania wniosku
aplikacyjnego i umowy o dofinansowanie jest uprawniony przedstawiciel jednostki kierujacej.

We wskazanych miejscach nalezy podaé imiona i nazwiska oraz stanowiska oséb uprawnionych do
sktadania oswiadczen woli w imieniu jednostki kierujagcej Wnioskodawce. Dane wymienionych oséb
muszg by¢é zgodne z Krajowym Rejestrem Sadowym lub innym whlasciwym dokumentem
rejestracyjnym.



2.4.Opis dziatalno $ci Wnioskodawcy

W sposéb zwiezty (maksymalnie 200 stow) prosze przedstawi¢ podstawowe informacje na temat
dziatalnosci Wnioskodawcy. W opisie powinny znalez¢ sie takie informacje, jak dotychczasowa
dziatalnos¢ w sferze kultury, gtdwne dziatania w chwili obecnej, itd., ze szczegélnym uwzglednieniem
ostatnich dwéch lat dziatalnosci opisanych rozdzielnie.

W przypadku, gdy Wnioskodawca posiada doswiadczenie w realizacji / uczestnictwie w projektach o
charakterze kulturalnym nalezy to wykaza¢ w pkt. 2.4.1. Moga to by¢ projekty finansowane ze zrédet
krajowych jak i z funduszy europejskich. Wnioskodawca proszony jest o podanie tytutu projektu, zrodta
jego dofinansowania (zrodta krajowe np. Programy MKIiDN lub $rodki europejskie np. Program
Kultura), wartos¢ projektu (jego catkowity koszt), poziom dofinansowania (procentowy w odniesieniu
do kosztéw kwalifikowalnych projektu) oraz okres realizacji projektu (z podaniem miesigca i roku
rozpoczecia oraz zakonczenia projektu).

2.5. Dane dotycz gce jednostki kieruj acej Wnioskodawc e (osob e/osoby fizyczne)

Osoby fizyczne mogg by¢ Whnioskodawcg — podmiotem uprawnionym do aplikowania o $rodki
w ramach FWK, jednakze muszg zosta¢ skierowane przez uprawniong do tego instytucje - osobe
prawna. Z podanej listy rozwijanej (pkt. 2.5.1) nalezy wybra¢, do jakiej kategorii zalicza sie jednostka
kierujgca Wnioskodawce.

2.6. Pelna nazwa jednostki kieruj acej w j ezyku polskim

Nalezy podac¢ petng nazwe w jezyku polskim jednostki kierujgcej Wnioskodawce. Nalezy pamieta¢, iz
jednostka ta musi by¢ podmiotem utworzonym w sposéb prawny w Polsce.

2.7.Petna nazwa jednostki kieruj acej w j ezyku angielskim

Prosze o przettumaczenie na jezyk angielski nazwy jednostki kierujacej Wnioskodawce, wskazanej
w punkcie 2.6.

2.8.Adres siedziby gtéwnej jednostki kieruj  acej

We wskazanych polach prosze umiesci¢ informacje dotyczace: ulicy, numeru, kodu pocztowego,
miejscowosci, wojewodztwa, kraju, telefonu (z nr kierunkowym), faksu (z nr kierunkowym), e-maila,
strony www (jesli istnieje), numeru w rejestrze, NIP oraz REGON (jesli istnieje) jednostki kierujacej
Whioskodawce.

2.9.Osoba do kontaktu

Prosze wskaza¢ podstawowe informacje dotyczace osoby do kontaktu, zwigzanej z jednostka
kierujgca. We wtasciwych miejscach prosze podac¢ imie i nazwisko, stanowisko, telefon (stacjonarny
z nr kierunkowym lub telefon komérkowy), faks (z nr kierunkowym) oraz e-mail. Prosze pamieta¢
0 tym, ze osoba do kontaktu nie musi by¢ tozsama z osobg, ktéra jest upowazniona do podpisania
wniosku (wskazana w punkcie 2.3.). Wazne jest, aby osoba do kontaktu byta faktycznie
zaangazowana w przygotowanie wniosku oraz ewentualnie pozniejsza realizacje projektu. Ulatwi to
omawianie kwestii dotyczacych wniosku i projektu pomiedzy jednostka kierujgcg a Operatorem
Funduszu. Ponadto wszelka korespondencja dotyczaca spraw biezacych dotyczacych wniosku
(uzupetnienia, wyjasnienia itd.) bedzie kierowana do osoby do kontaktu.

2.10. Adres do korespondenciji

Prosze o wskazanie adresu, na ktory kierowana bedzie korespondencja od Operatora Funduszu do
jednostki kierujacej Wnioskodawce. W odpowiednich polach prosze o wpisanie informacji takich, jak:
ulica, numer, kod pocztowy, miejscowos¢ i kraj. Nalezy pamieta¢, iz pola te powinny zostaé
wypetnione nawet, jesli adres do korespondenc;ji jest tozsamy z adresem siedziby gtéwnej jednostki
kierujacej. Adres do korespondencji powinien by¢ réwniez adresem, pod ktory nalezy wysyta¢ pisma
kierowane do osoby do kontaktu.



Nalezy pamieta¢ o tym, ze korespondencja o kluczowym znaczeniu dla projektu (decyzje dotyczace
odrzucenia projektu, przyjecia projektu do dofinansowania, itp.) kierowana bedzie:

- do przedstawiciela prawnego jednostki kierujacej Wnioskodawce (osoby, ktéra podpisata wniosek),

- na adres siedziby gtéwnej jednostki kierujacej Wnioskodawce.

Korespondencja biezaca (uzupetnienia, wyjasnienia) kierowana bedzie:

- do osoby do kontaktu,

- na adres korespondencyjny.

2.11. Opis jednostki kieruj acej Wnioskodawc e (osob e/osoby fizyczne)

W sposéb zwiezty (maksymalnie 200 stéw) prosze przedstawi¢ podstawowe informacje na temat
jednostki kierujacej Wnioskodawce. W opisie powinny znalez¢ sie takie informacje, jak: krétka historia
instytucji, struktura zarzadzania, liczba oséb zatrudnionych na state, Zrédla finansowania instytuciji,
gtéwne dziatania w chwili obecnej itd.

W przypadku, gdy jednostka kierujgca Wnioskodawce realizowata juz tzw. projekty
»miekkie"/nieinwestycyjne, o charakterze kulturalnym, w punkcie 2.11.1 nalezy wskaza¢, jakie to bylty
projekty. W odpowiednich rubrykach tabeli nalezy poda¢ tytut projektu, zrédta jego dofinansowania
(zrodta krajowe np. Programy MKIiDN lub $rodki europejskie np. Program Kultura), warto$é projektu
(jlego calkowity koszt), poziom dofinansowania (procentowy w odniesieniu do kosztow
kwalifikowalnych projektu) oraz okres realizacji projektu (z podaniem miesigca i roku rozpoczecia oraz
zakonczenia projektu).

Szczegolnie prosimy o informacje o otrzymanym dofinansowaniu ze $rodkéw MKIiDN na projekty
realizowane w roku biezgcym oraz poprzednim.

3. Partnerstwo
3.1.Liczba Partnerow

Ten punkt jest ukryty w rejestracji on-line. Nalezy opisa¢ dowolna liczbe Partneréw (w tym co najmniej
jednego pochodzacego z Panstw — Darczyncéw). Generator automatycznie wyliczy liczbe Partneréw
i punkt ten pojawi sie przy wersji drukowanej.

3.2. Nazwa i adres Partnera
Nalezy wskaza¢ doktadng nazwe oraz adres siedziby Partnera/Partneréw projektu.
3.3. Kraj pochodzenia Partnera

Z rozwijanej listy prosze wybrac kraj, z ktérego pochodzi Partner projektu. Dostepna lista zawiera
nastepujace kraje: Islandia, Liechtenstein, Norwegia, Polska, inne (nalezy wpisaé nazwe kraju,
z ktérego pochodzi Partner). Nalezy pamieta¢ o tym, iz posiadanie Partnera pochodzacego z Panstw-
Darczyncéw (Norwegii, Islandii, Liechtensteinu) jest obowigzkowe. Posiadanie Partnera z Polski jest
mozliwe, jednak nieobowigzkowe. Natomiast posiadanie Partnera pochodzacego z innego kraju, niz
podane jest mozliwe, jednak koszty zwigzane z uczestnictwem takiego Partnera nie moga byc¢
finansowane z Funduszu Wymiany Kulturalnej i nalezy je wliczy¢ do kosztéw niekwalifikowalnych
projektu. .

3.4. Forma prawna

Z podanej listy rozwijanej nalezy wybra¢ jedng z dwo6ch form prawnych (osoba prawna lub osoba
fizyczna), do ktorej zalicza sie Partner.

Nastepnie z podanej listy rozwijanej (pkt. 3.4.1.) nalezy wybra¢, do jakiej kategorii zalicza sie Partner.
W przypadku, gdy Partnerem jest osoba fizyczna, w polu tym wskazuje sie kategorie jednostki
kierujgcej osobe fizyczna.

W pkt. 3.4.2. nalezy poda¢ obszar dzialalnosci Partnera.



3.5. Rola Partnera/Partneréw w projekcie

Prosze w sposéb zwiezly (maksymalnie 300 stéw) opisac, jaka funkcje w projekcie bedzie spetniat
Partner/Partnerzy. Prosze szczegdtowo nakresli¢ obszary dziatan kazdego Partnera oraz charakter i
zakres jego wspotpracy w ramach projektu.

4. Opis projektu
4.1. Szczegotowy opis projektu wraz z uzasadnieniem  jego realizacji

Whioskodawca proszony jest o zamieszczenie (maksymalnie 800 stow) szczegétéw dotyczacych
projektu. Nalezy wskaza¢ tu geneze projektu oraz opisa¢ dlaczego projekt ten powinien by¢
realizowany. W krotki i jasny sposéb prosze opisa¢ rodzaje podejmowanych dziatan. Nalezy takze
przedstawi¢ jakie sa przewidywane efekty realizacji projektu oraz w jaki spos6b projekt przyczyni sie
do wspétpracy kulturalnej pomiedzy Polskg a Panstwami-Darczyncami.

Wazne jest, aby wskaza¢ rowniez grupy docelowe, do ktérych projekt jest kierowany.

Jesli projekt przewiduje zakup jakiego$ sprzetu nalezy w opisie projektu podaé w jaki sposéb ten
sprzet bedzie wykorzystywany po zakonczeniu realizacji projektu.

W pkt. 4.1.1. nalezy poda¢ informacje na temat artystow / specjalistow / ekspertow biorgcych udziat w
projekcie (zaréwno ze strony polskiej jak i ze strony Partnera).

4.2. Harmonogram dziata n realizowanych w ramach projektu

Nalezy w sposéb przejrzysty przedstawi¢ harmonogram dziatan podejmowanych w ramach realizacji
projektu — daty i etapy jego wdrazania wraz z podaniem miejsc poszczegolnych dziatan. Punkt ten
musi by¢ spéjny z opisem zamieszczonym w pkt. 4.1. Wniosku. Poszczegélne dziatania nalezy
podawac¢ w porzadku chronologicznym.

4.3.Ramy czasowe

Whioskodawca proszony jest o wskazanie planowanej daty rozpoczecia oraz zakonczenia realizacji
projektu. Wskazane daty powinny zawiera¢ dzien, miesigc oraz rok rozpoczecia i zakonczenia
projektu. Nalezy pamietaé, iz maksymalna dtugos¢ projektu realizowanego w ramach Funduszu
Wymiany Kulturalnej nie moze przekraczaé 24 miesiecy (projekty sktadane w naborze w 2010 roku nie
moga trwac¢ dtuzej niz rok), natomiast nie ma wyznaczonej minimalnej dtugosci realizacji projektu.
Dodatkowo Whnioskodawca proszony jest o wyrazenie w miesigcach czasu trwania projektu.
W przypadku, gdy projekt jest krotki, nalezy wyrazi¢ go w tygodniach z wyraznym zaznaczeniem, iz
podana liczba nie dotyczy miesiecy.

4.4. Zarzadzanie projektem

W maksymalnie w 200 stowach nalezy przedstawi¢ strukture zarzadzania projektem — nalezy wskazaé
osoby biorgce udziat w projekcie i odpowiedzialne za realizacje dziatan (np. menedzer projektu,
asystent, koordynator, itp.).

Nalezy przedstawi¢ szczegobtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych cztonkow
zespotu. Dodatkowo mozna tutaj zawrze¢ informacje na temat do$wiadczenia poszczeg6inych os6b w
zarzadzaniu projektami o charakterze kulturalnym.

W tabeli zamieszczonej w pkt. 4.4.1 nalezy podac¢ informacje dotyczace ryzyka. Ryzyko moze wigzaé
sie ze zrédtami finansowania, pozwoleniami, zaméwieniami, itp. Moze mie¢ charakter techniczny,
finansowy, prawny, organizacyjny, personalny. Nalezy poda¢ opisy ryzyk mozliwych do pojawienia sie
w trakcie realizacji projektu, stopien prawdopodobienstwa ich wystapienia, stopien oddziatywania oraz
plan zmniejszenia ryzyka.

4.5. Promocja projektu

Whnioskodawca zobligowany jest do wskazania ogdlnych informacji na temat planowanych dziatan
promocyjnych. Nalezy wymieni¢ réwniez narzedzia, jakie zostang zastosowane do informacji
i promocji oraz wskaza¢ budzet, jaki zostanie przeznaczony na kazde z dziatan promocyjnych oraz
w catosci na informacje i promocje. Caly opis nie powinien by¢ dtuzszy niz 300 stéw.



Dodatkowo nalezy zwréci¢ uwage, aby opisywane dziatania, narzedzia zwigzane z promocjg byty
zgodne z Wytycznymi w zakresie promocji i informacji dla Beneficjenta w ramach Funduszu Wymiany
Kulturalnej, dostepnymi na  stronie internetowej Funduszu  Wymiany Kulturalnej
www.fwk.mkidn.gov.pl , pod zaktadkg Wytyczne.

4.6. Realizacja polityk horyzontalnych

W podanej w pkt. 4.6. tabeli nalezy poda¢ i opisa¢ czy projekt, ktérego dotyczy przedktadany wniosek
aplikacyjny uwzglednia zagadnienia przekrojowe, takie jak: dobre zarzadzanie, réwny status kobiet
i mezczyzn oraz zréwnowazony rozwdj (Srodowiskowy, ekonomiczny i spoteczny). Pomocnymi
w wypetnianiu tego pola moga by¢ nastepujace Wytyczne dotyczgce zagadnien przekrojowych:

- Polityka i zasady dobrego zarzadzania oraz przeciwdziatania korupcji — polityka i wytyczne,

- Rownosé szans kobiet i mezczyzn — polityka i wytyczne,

- Zréwnowazony rozw0j — polityka i wytyczne.

Wytyczne te sa dostepne na stronie internetowej Funduszu Wymiany Kulturalnej -
www.fwk.mkidn.gov.pl , pod zaktadka Wytyczne.

5. Budzet projektu
5.1. Informacje ogélne

Wszystkie kwoty wstawiane do tabeli nalezy podawaé w ztotych.
Kurs euro do zilotego jest kazdorazowo podawany w ogtoszeniu o naborze wnioskéw.

W tabeli nalezy wypetni¢ jedynie pola dotyczace:

- catkowitej wartosci projektu,

- wnioskowanej kwoty dofinansowania z FWK,

- $rodkéw rzeczowych,

- $rodkéw finansowych,

- ewentualnego przychodu generowanego przez projekt,

pozostate pola dotyczace kwot oraz wszystkie pola dotyczace udzialu procentowego zostang
wyliczone automatycznie.

Nalezy pamieta¢, iz budzet projektu zawiera zaréwno koszty ponoszone przez Whnioskodawce
polskiego jak i Partnera/Partneréw z Panstw-Darczyncow i ewentualnie z Polski albo innego kraju.
Nalezy pamieta¢, iz w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej mogg zosta¢ pokryte jedyne koszty
zwigzane z uczestnictwem w projekcie Partneréw z Panstw-Darczyncow (Norwegii, Islandii,
Liechtensteinu) lub Polski. Koszty zwigzane z uczestnictwem Partnera pochodzacego z innego niz
wymienione krajow nalezy zaliczy¢ do kosztéw niekwalifikowalnych projektu.

Wartym podkreslenia jest fakt, iz caly projekt rozliczany jest przez strone polskg - Lidera projektu.
Whioskodawca proszony jest o podanie podstawowych informacji na temat budzetu projektu, ktérymi
sq:

- calkowita warto $¢ projektu — czyli wyrazona w zlotych suma kosztéw kwalifikowalnych oraz
niekwalifikowalnych projektu,

- wnioskowana kwota dofinansowania z FWK  — czyli kwota, o jakg wnioskuje Wnioskodawca,
a ktéra pochodzi¢ bedzie z Funduszu Wymiany Kulturalnej w ramach Mechanizméw
Finansowych. Nalezy pamieta¢, iz warto$¢ grantu (dofinansowania z FWK) nie moze by¢ nizsza
niz rownowarto$¢ 10 000 euro i nie wyzsza niz rownowarto$¢ 250 000 euro. Procentowy udziat
wnioskowanej kwoty zostanie automatycznie wyliczony. Nalezy jednak pamietac, iz procentowy
poziom dofinansowania projektu nie moze by¢ wyzszy niz 90% kosztow kwalifikowalnych
projektu.

- $rodki wlasne - czyli kwota (Srodki pieniezne oraz wyrazone w pienigdzu srodki rzeczowe), jaka
Whioskodawca wnosi na pokrycie kosztéw kwalifikowalnych projektu. Procentowy udziat wktadu
wlasnego zostanie automatycznie wyliczony. Nalezy pamietac, iz wkiad wlasny nie moze by¢
nizszy niz 10 % kosztéw kwalifikowalnych projektu.

Ponadto nalezy dodatkowo poda¢ informacje jaka czes¢ srodkéw wiasnych stanowig $rodki
rzeczowe i finansowe.

Wkiad rzeczowy nie moze by¢ wyzszy niz 80 % wkladu wtasnego oraz nie moze przekraczac¢ 20
% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych projektu.
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- ewentualny przychéd generowany przez projekt — czyli przewidywana kwota, ewentualnie
wygenerowana przez projekt. Nalezy zwréci¢ uwage na to, iz przychdd ewentualnie generowany
przez projekt bedzie pomniejszat kwote dofinansowania. Procentowy udziat tej kwoty zostanie
automatycznie wyliczony.

- calkowita warto $€ kosztéw kwalifikowalnych - czyli kosztéw, ktére podlegajg dofinansowaniu.
Wazne jest, aby koszty te byly zgodne z Wytycznymi w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej, dostepnymi na stronie Funduszu Wymiany
Kulturalnej — www.fwk.mkidn.gov.pl , pod zaktadkg Wytyczne.

- calkowita warto $¢ kosztow niekwalifikowalnych — jest to kwota, jaka Wnioskodawca
poniesie na pokrycie kosztéw, ktére nie sg uznawane za koszty kwalifikowalne.

Dodatkowo nalezy poda¢ zrédta pochodzenia srodkéw wiasnych finansowych.
5.2. Zaliczka

Whioskodawca musi wskazagé, jakiej wysokosci zaliczka zostanie mu wyptacona po podpisaniu umowy
i spetnieniu wszelkich dodatkowych warunkéw. Pierwsza ptatnos¢ obejmuje zaliczke w wysokosci od
25% do 50% catosci przyznanego dofinansowania, jednakze nie wiecej niz réwnowartosé 50 000
euro. Projekty dtuzsze (od jednego roku do dwdch lat) mogg otrzymywaé zaliczke w wysokosci 25%,
a krétsze (do jednego roku) do 50 % catosci przyznanego dofinansowania.

Kwota wnioskowanej zaliczki musi by¢é podana w ztotych.

Procentowy udziat zaliczki w stosunku do kwoty wspéifinansowania z FWK zostanie automatycznie
wyliczony.

Whioskodawca zobowigzany jest wyjasni¢ w skrécie, dlaczego wnioskuje o dang kwote zaliczki.
5.3.VAT

Whioskodawca zaznacza, czy ma mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT . Nalezy pamietaé, iz podatek
VAT moze zosta¢ uznany za koszt kwalifikowalny tylko w sytuacji, jesli nie moze by¢ on odzyskany
w Polsce.

W przypadku, gdy Wnioskodawca ma mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT, proszony jest o podanie
kwoty tego podatku w ziotych. Jesli Wnioskodawca nie odzyskuje podatku VAT, proszony jest
o wpisanie tej kwoty w polu ,Kwota VAT niemozliwa do odzyskania”.

W specyficznych sytuacjach Beneficjent moze odzyskiwaé tylko czes¢ podatku VAT. W takiej sytuacii
zobowigzany jest do podania zaréwno kwoty mozliwej do odzyskania, jak rowniez tej, ktorej odzyskacé
nie moze. W uwagach prosze o wyjasnienie, jakich kosztéw dotyczy kwota VAT mozliwa do
odzyskania.

6. Cele iwska zniki
6.1. Cele projektu

Whioskodawca w maksymalnie 150 stowach powinien okresli¢, jakie sg cele projektu. Opis powinien
wskazywaé na istnienie celu ogoélnego, ktéry jest nastepstwem projektu wykraczajagcym poza
natychmiastowe skutki dla jego bezposrednich odbiorcéw jak réwniez celu bezposredniego, ktory jest
planowanym rezultatem projektu.

Ponadto Whnioskodawca powinien opisaé zgodnos$¢ celéw swojego projektu z celami Funduszu
Wymiany Kulturalnej, tj.:

- promowaniem wspétpracy kulturalnej pomiedzy Polska a Panstwami-Darczyncami
w zakresie m.in. sztuk wizualnych, muzyki, literatury, kultury ludowej i zarzadzania
kulturg oraz projektéw dotyczacych dokumentacji, promocji i ochrony dziedzictwa
kulturowego.
6.2. Wskazniki realizacji projektu (zgodnie ze szczegétowym o pisem projektu)

W podanej tabeli nalezy w kolejnych wierszach dokonaé wyboru wskaznika, ktéry najbardziej
odpowiada realizowanemu projektowi. W kolejnych kolumnach nalezy podaé warto$¢ bazowgq
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i docelowg wybranego wskaznika. Podana lista wskaznikéw jest jedynie lista przyktadowa.
W przypadku wystgpienia wskaznika innego, niz podane, Wnioskodawca wybiera z listy kategorie

analogiczne do powyzszych wskaznikow informacje (jednostka miary, warto$¢ bazowa i docelowa).
7. Zalaczniki

W tabeli nalezy zaznaczy¢ obowigzkowe zalgczniki, ktére powinny zostaé zatgczone do wniosku.
Niektore z zalgcznikbw nie dotycza wszystkich Whnioskodawcow, co nalezy odpowiednio
w Panstwa przypadku odznaczy¢ w tabeli.

Wszystkie zataczniki dostarczane do Operatora powinny zosta¢ oznaczone odpowiednim numerem —
zgodnie z numerem zatgcznika w tabeli znajdujacej sie pkt. 7 wniosku aplikacyjnego (np. 1.3, 11.4, itp.).

Do wniosku aplikacyjnego Whnioskodawca zobowigzany jest dotaczy¢ komplet zatacznikow. Nalezy
pamietaé o tym, iz Operator Funduszu przygotowat 5 formularzy zatacznikéw, czyli:

- Oswiadczenie Wnioskodawcy/jednostki kierujgcej Wnioskodawce o otrzymanej pomocy de minimis;

- List Intencyjny;

- Szczegotowy budzet,

- Harmonogram rzeczowo-finansowy,

- Oswiadczenie Wnioskodawcy/jednostki kierujgcej Wnioskodawce o posiadaniu srodkéw niezbednych
do zapewnienia wymaganego wspétfinansowania projektu;

Formularze powyzszych zatacznikbw dostepne sa na stronie internetowej Funduszu:
www.fwk.mkidn.gov.pl

Pozostate zatgczniki Wnioskodawca przygotowywuje we wtasnym zakresie.

W zaleznosci od formy prawnej Wnioskodawcy lista zatacznikow bedzie sie nieznacznie réznié.

W przypadku gdy Wnioskodawc g jest osoba prawna, lista zat gcznikéw wygl ada nast epujaco:

I. Dokumenty o charakterze prawnym:

1.Dokument potwierdzajacy osobowos¢ prawng Whnioskodawcy - wyciag z Krajowego Rejestru
Sadowego, innego wiasciwego rejestru lub inny dokument potwierdzajgcy osobowos¢ prawna,

2. Os$wiadczenie Wnioskodawcy o otrzymanej pomocy de minimis,

3. List intencyjny (lub umowa o partnerstwie),

4. Petnomocnictwo (jesli dotyczy),

5. Statut (dla organizacji pozarzgdowych).

Il. Dokumenty o charakterze finansowym:

1. Oswiadczenie Whnioskodawcy o posiadaniu $rodkdéw niezbednych do zapewnienia wymaganego
wspotfinansowania projektu,

2. Dokument potwierdzajacy wktad wtasny do projektu,

3. Bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatni rok,

4. Szczeg6towy budzet,

5. Harmonogram rzeczowo-finansowy.

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest osoba fizyczna, | ista zat gcznikéw wygl ada nast epuj aco:

I. Dokumenty o charakterze prawnym:

1.Dokument potwierdzajgcy osobowos¢ prawng jednostki kierujacej Wnioskodawce — wyciag
z Krajowego Rejestru Sadowego, innego wiasciwego rejestru lub inny dokument potwierdzajacy
osobowos¢ prawna,

2. Oswiadczenie jednostki kierujacej Wnioskodawce o otrzymanej pomocy de minimis,

3. List intencyjny (lub umowa o partnerstwie),

4. Petnomocnictwo (jesli dotyczy).

Il. Dokumenty o charakterze finansowym:

1. Oswiadczenie Whnioskodawcy o posiadaniu $rodkow niezbednych do zapewnienia wymaganego
wspotfinansowania projektu,

2. Dokument potwierdzajacy wktad wtasny do projektu,

3. Bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatni rok,

4. Szczegobtowy budzet,

5. Harmonogram rzeczowo-finansowy.
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UWAGI DOTYCZACE ZAt ACZNIKOW:

Zatacznik nr 1. 2., czyli Oswiadczenie Wnioskodawcy/jednostki kierujacej Wnioskodawce o otrzymanej
pomocy de minimis, jest skltadany przez wszystkich Wnioskodawcéw niezaleznie od tego czy dana
instytucja otrzymata kiedykolwiek pomoc publiczng czy tez nie.

Zatacznik nr 1.3. czyli List intencyjny, jest dokumentem stanowigcym deklaracje wspétpracy
partnerskiej. List ten powinien byé zawsze podpisywany pomiedzy osobami prawnymi, czyli
w przypadku gdy Wnioskodawca lub Partner/Partnerzy to osoby fizyczne, list musi zosta¢ podpisany
przez jednostki kierujgcg Wnioskodawce i Partnera/Partneréw. Ten formularz nie jest obowigzkowy,
zamiast listu intencyjnego mozna dotgczyé do wniosku umowe partnerskg (ktéra rowniez musi byé
zawarta pomiedzy osobami prawnymi).

Gdy Partner nie posiada pieczatki wymaganej do zlozenia na liscie intencyjnym i umowie partnerskiej,
wowczas nalezy przedtozy¢ oswiadczenie wyjasniajace te sytuacje.

Jezeli Wnioskodawca nawigzat wspOtprace z wiecej niz 1 Partnerem, wéwczas mozliwe jest
podpisanie z kazdym Partnerem odrebnego listu intencyjnego.

Zatacznik nr 11.4., czyli Szczegdétowy budzet, powinien zawiera¢ doktadne informacje dotyczace
ponoszonych kosztéw. Nalezy pamieta¢ o tym, aby przedstawi¢ szczegbtowo zaréwno koszty
kwalifikowalne i koszty niekwalifikowalne. Szczegdtowy budzet powinien przedstawia¢ koszty projektu,
podzielone wedtug kategorii kosztow tj.: koszty ogdlne, koszty osobowe, ekspertyzy i ttumaczenia,
sprzet i wyposazenie, wynajem sprzetu i leasing, optaty i inne koszty — przy czym wszystkie koszty
muszg zosta¢ szczegétowo rozpisane (np. ilos¢ biletéw lotniczych i ich ceny jednostkowe, koszt
jednostkowy i cato$ciowy wydruku ulotek, plakatéw, itp.). WAZNE: W bud zecie powinny znale zé sie
sumy: poszczegoélnych kategorii kosztow bud  zetowych, suma catkowitych kosztéw
kwalifikowalnych, oraz suma catkowitych kosztéw reali zacji projektu (catkowitych kosztéw
kwalifikowalnych i kosztow niekwalifikowanych).

Zatacznik nr Il. 5., czyli Harmonogram rzeczowo-finansowy, jest dokumentem, ktéry przedstawia
ponoszone koszty oraz udziat w nich czesci dofinansowania i wkladu wtasnego w ujeciu kwartalnym.

8. Oswiadczenia i podpisy

Pod oswiadczeniami pola dotyczace osob upowaznionych do podpisania wniosku zostang
automatycznie uzupetnione przez generator, zgodnie z danymi podanymi w pkt. 2 wniosku
aplikacyjnego. Po wydrukowaniu wniosku nalezy dane te uzupetni¢ o podpis i pieczatke wtasciwej
osoby.

W przypadku, gdy Wnioskodawca jest osoba prawna — dane i podpisy pod oswiadczeniami dotyczyé
bedg przedstawicieli prawnych instytucji bedacej Wnioskodawca.

W przypadku, gdy Whnioskodawcg jest osoba fizyczna dane oraz podpisy pod oswiadczeniami
dotyczy¢ bedg przedstawicieli prawnych jednostki kierujgcej Wnioskodawce.

Nalezy pamieta¢ o tym, ze podpis pod Oswiadczeniami jest jednoczesnie podpisem pod caloscig
wniosku.
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