Instrukcja sktadania wniosku o dofinansowanie do programu dotacyjnego , Kulturalne pomosty”

Przed ztozeniem wniosku nalezy zapoznaé sie z regulaminem programu, dostepnym na stronie
www.iam.pl w zaktadce , Wsparcie kultury”.

Aby ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w programie dotacyjnym ,Kulturalne pomosty” potrzebne jest
zatozenie konta w systemie Witkac.pl. www.witkac.pl
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Po zatozeniu konta uzytkownika, warto przejs¢ do panelu uzytkownika (po lewej stronie) i zapoznac sie
z sekcja ,Pomoc”.

Aby przejs¢ do formularza wniosku, nalezy przejsé¢ do zaktadki ,Konkursy”, nastepnie wcisngc¢ przycisk
,trwa nabor”.

& Konkursy



http://www.witkac.pl/

W polu ,Organizatorzy konkursow” wybieramy Instytut Adama Mickiewicza.
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Po wybraniu z listy organizatoréw Instytutu, przechodzimy do konkursu dotacyjnego. Po zapoznaniu
sie z informacjami na temat konkursu, prosze wybra¢ opcje ,,Dodaj oferte”.
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Nie trzeba wypetniac¢ catego wniosku od razu, edycje mozna przerwa¢ w dowolnym momencie. Aby
zachowac wersje roboczg wniosku i zachowaé wprowadzone dane, wybieramy opcje ,Zapisz”. Gdy
wersja robocza wniosku zostanie zapisana, na goérze pojawi sie komunikat ,Dane oferty zostaty
zapisane”. Whniosek bedzie widoczny w zaktadce Moje oferty > nieztozone/robocze. Celem edycji
wniosku, nalezy znalezé witasciwy wniosek, a nastepnie wybra¢ opcje ,Edycja wniosku”
i kontynuowac jego wypetnianie.

Informacje o wnioskodawcy

Nazwa programu dotacyjnego
Kulturalne pomosty

Mazwa instytucji zarzadzajace] programem
nstytut Adama Mickiewicza
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STRUKTURA FORMULARZA

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

Prosze pamietac, ze osoba czytajgca wniosek pozyskuje informacje na jego temat - czytajgc wypetnione
przez wnioskodawce pola. Taka osoba nie pozna mysli czy zatozen, ktdrych wnioskodawca nie opisat
w konkretnych polach formularza.

Mam swiadomosé, ze to nie jest odkrywcze sformutowanie, jednak praktyka potwierdza, ze warto
o tym w aspekcie oceny przypominac.

I. Informacje o wnioskodawcy

Wohpisujemy informacje o wnioskodawcy oraz dane adresowe — nazwe, osoby upowaznione
do reprezentacji oraz osoby odpowiedzialne za kontakt z instytucjg zarzadzajaca.

Dobrym rozwiqzaniem jest, Zeby osoby wskazane do kontaktu z IAM, rzeczywiscie znaty realia wniosku
i pracy nad nim.

1.14. Syntetyczny opis dziatalnosci wnioskodawcy

W tym polu nalezy opisaé, czym zajmuje sie organizacja/instytucja, jakie s3 jej cele statutowe oraz
opisa¢ w skrécie kompetencje i dotychczasowe doswiadczenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem
realizacji projektow za granicg i we wspdtpracy z partnerem zagranicznym. Jesli wnioskodawcy jest
instytucja lub organizacja, ktéra powstata niedawno, nalezy opisaé sposéb jej powstania, kompetencje
zatozycieli oraz wskazac zamierzone pola aktywnosci oraz grupy docelowe.

1.15. Opis najwainiejszych zadan w sferze kulturalnej zrealizowanych przez wnioskodawce
za granica w czasie 2 ostatnich lat.

Oczekujemy zwieztego opisu kilku najwazniejszych zadan, ktore instytucja/organizacja zrealizowata
W ciggu 2 ostatnich lat za granicg (tytut projektu, czas realizacji, na czym polegat, do kogo byt
skierowany/jak przebiegata wspodtpraca z partnerem zagranicznym).

I1.16. Plan rozwoju wnioskodawcy w obszarze dziatalnosci kulturalnej na najblizsze 2 lata
z uwzglednieniem roli niniejszego zadania.

Opis ma poinformowac¢ czytelnika, jakie sg cele dziatalnosci organizacji i instytucji na najblizsze lata,
jakiego rodzaju i do kogo sg kierowane realizowane projekt. Wyjasni¢, w jaki sposéb realizacja
opisanego w tym wniosku zadania przyczyni sie do realizacji zaktadanych celéw.

Il. Zadanie i jego charakterystyka
1.1.Rodzaj zadania

Nalezy wybrac wszystkie te rodzaje zadania, ktdre zaistniejg w sktadanym wniosku.



11.2. Syntetyczny opis zadania

W tym polu powinien znaleZ¢ sie skrécony opis zadania, ktéry bedzie stanowit jego ,wizytdwke” —
nalezy uwzglednié podstawowe zatozenia i cele projektu, gtdwne dziatania oraz miejsce realizacji. Limit
znakéw dla tego pola wynosi 200. Tres¢ tego pola jest kopiowana do zestawien i raportéw, dlatego
wazine jest zeby zapis oddawat najwazniejsze informacje. Nie powinno sie tu wpisywac np. tytutu
zadania, czy nazwy wnioskodawcy, poniewaz sg wpisane w innych polach wniosku.

11.3. Dziedzina twdrczosci dominujgca w zadaniu

Do wyboru jest tylko jedna z wymienionych dziedzin. Nalezy wybrac te, ktéra dominuje w zadaniu.
Jezeli zadanie obejmuje wiele dziedzin - nalezy wybraé pole interdyscyplinarne albo inne
i doprecyzowaé w polu opisowym.

11.4. Opis zadania — informacje ogodlne

Informacje przedstawione w tym polu majg zachecié osobe czytajgcg wniosek do poznania szczegotow
opisanego zadania. Wazne jest jasne wskazanie istoty zadania, zaréwno w aspekcie merytorycznym,
jak tez w kontekscie celéw programu ,Kulturalne pomosty”. Kolejne istotne informacje to
przedstawienie miejsca realizacji i partnera zagranicznego, artystow/dziet/wydarzeri kulturalnych
stanowigcych o wysokim poziomie merytorycznym zadania oraz objasnienie, dlaczego wtasnie to
wydarzenie, w tym miejscu i z tym partnerem daje najlepszy efekt dla realizacji celéw programu
i promocji Polski poprzez kulture.

1.4.a. Miejsce realizacji zadania

W tym polu nalezy wskazac kraj i miasto realizacji zadania. Lista krajéw ma charakter zamkniety, nalezy
wybra¢ zgodnie z listg paistw umieszczong w Wytycznych programowych. Natomiast pole miasto
nalezy wypetni¢ samodzielnie. Pola mozna dodawa¢ w zaleznosci od liczby zaplanowanych miejsc
wydarzen.

11.4.b. Partnerzy medialni — media zagraniczne

Partnerzy medialni to bardzo waziny element zadania. Dzieki wspdtpracy z dobrymi partnerami
medialnymi zadanie moze zyskac wiele odston, informacja o nim dociera do wiekszej liczby odbiorcow.
Oprocz nazwy np. tytutu prasowego czy kanatu telewizyjnego nalezy opisa¢ planowang wspotprace i
zaktadane jej efekty. Nie nalezy myli¢ partnerow medialnych z  partnerami
w realizacji zadania,np. muzeum, czy fundacjg w kraju realizacji zadania.

Planujgc wspotprace z partnerami medialnymi nalezy uwzgledni¢ wymogi regulaminu programu
,Kulturalne pomosty”, dotyczgce umieszczenia na materiatach promocyjnych logotypow i zapiséwo
dofinansowaniu.

I.5.a. Cele oraz przewidywane jako$ciowe rezultaty realizacji zadania z uwzglednieniem celéw
programu

Dobrze opisany cel zadania ma uzasadnié jego wartos$¢ i zasadnos¢ jego realizacji. Samo wystawienie
spektaklu, czy koncertu jest raczej narzedziem do osiggniecia celu postawionego w zadaniu. Cele
catego projektu powinny wpisywac sie w zatozenia programu do ktérego sktadany jest wniosek,
obejmowac jakosciowe rezultaty zadania, uwzgledniaé odbiorcéw zadania i jego dtugofalowe efekty.



11.5.b. Elementy sktadowe zadania (program, opis poszczegdlnych dziatan).

W tym polu nalezy opisa¢ szczegdtowy program zadania, uwzgledniajgc informacje dotyczace
wszystkich planowanych dziatan, okresli¢ ich ramy czasowe uwzgledniajac chronologie, wskazac
miejsca i zaangazowane osoby.

Opis poszczegdlnych dziatan powinien by¢ zgodny z kosztorysem i harmonogramem. Kazdy wydatek
wskazany w kosztorysie musi mie¢ swoje uzasadnienie w czes$ci opisowej zadania.

11.5.c. Informacje na temat realizatoréw i uczestnikéw zadania (rola w zadaniu/dziatania w ramach
zadania/doswiadczenie/dorobek artystyczny).

W tym polu powinny znaleZ¢ sie informacje na temat osdb, ktére wezma udziat w poszczegdlnych
etapach realizacji zadania (np. artysci, koordynatorzy, kuratorzy, eksperci), zakresu obowigzkdéw
kazdej z tych oséb, ich kompetencji i doswiadczenia. Jesli ostateczny ksztatt zadania nie jest jeszcze
ustalony, nalezy napisad kto zostanie zaproszony do wspdtpracy.

Jesli w realizacje zadania bedg zaangazowani wolontariusze, nalezy opisa¢ ich udziat w zadaniu, ilu
wolontariuszy bedzie zaangazowanych w realizacje projektu, jaki bedzie zakres ich obowigzkéw.

11.5.d. Odbiorcy zadania i sposéb dotarcia do nich

W tym polu powinny znalez¢ sie informacje do jakich grup odbiorcéw kierowane sg wydarzenia bedace
przedmiotem wniosku oraz jaka jest szacowana liczba odbiorcéw.

Opis powinien okresli¢ posrednich i bezposrednich odbiorcéw zaplanowanych dziatarn (odbiorcami
bezposrednim mogg by¢ np. widzowie na koncercie lub spektaklu, uczestnicy warsztatow
lub zwiedzajacy wystawe, a odbiorcami posrednimi sg odbiorcy promocji i informacji o planowanym
wydarzeniu zagranica. to np. odbiorcy artykutdw w prasie, spotdw w mediach czy live streamingu).

Cenne bedzie objasnienie, dlaczego konkretne kategorie odbiorcow majg by¢ adresatami zadania
i jakie sposoby dotarcia do nich twdrcy wniosku uznali za najefektywniejsze.

11.5.e. Przewidywani wspoétorganizatorzy i partnerzy projektu, ich rola w realizacji projektu

Partner to podmiot prowadzacy dziatalno$¢ kulturalng, z kraju znajdujgcego sie na liscie priorytetéow
geograficznych , ktéry powinien z wnioskodawcg dzieli¢ korzysci, ale takze koszty i ryzyko ptyngce
z realizacji projektu. Posiadanie partnera jest warunkiem koniecznym do uznania wniosku
za poprawny formalnie. W tym polu nalezy opisa¢ zakres i rodzaj wspdtpracy, wktad finansowy,
rzeczowy, czy merytoryczny partnera oraz uzasadnié, dlaczego wspdtpraca wtasnie z tym partnerem
pozwoli najlepiej zrealizowac¢ merytoryczne i strategiczne zatozenia programu , Kulturalne pomosty”.

Zatacznik potwierdzajacy zaangazowanie partnera w zadanie w postaci porozumienia lub umowy
o wspotpracy, wazine, aby wskaza¢ w nim zakres planowanej wspétpracy. Dotgczany jest
do dokumentacji na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie. Jesli partner planuje wnie$¢ wktad
finansowy do opisanego we wniosku zadania - moze on zosta¢ wliczony do wktadu wtasnego zadania
wytacznie w przypadku, kiedy zostanie ujety w ewidencji ksiegowej wnioskodawcy.

Taka sama S$ciezka obowigzuje, jesli we wniosku zadeklarowana zostata wspodtpraca z polskimi
placowkami zagranicznymi.



I.5.f. Sposéb promocji zadania (opis poszczegdlnych dziatan promocyjnych, narzedzia
wykorzystywane do promocji zadania, metody upowszechniania jego rezultatéw).

Nalezy przedstawié¢ harmonogram dziatan promocyjnych. Promocja projektu powinna zostaé
zaplanowana w sposdb pozwalajacy dotrze¢ do wybranej grupy docelowej, pamietajgc o dobraniu
adekwatnych metod dotarcia do poszczegélnych grup. Oprécz opisu materiatdw promocyjnych
i kanatéw ich dystrybucji, nalezy poda¢ planowany naktad, informacje kiedy, gdzie i jak beda
dystrybuowane. Jesli planowane jest wykorzystanie mediéw spotecznosciowych — nalezy podac
informacje jakie to media i w jaki sposdb bedzie przebiegata promocja. Ze wzgledu na miejsce realizacji
zadan w Kulturalnych pomostach, takze promocja zadania powinna by¢ kierowana przede wszystkim
do publicznosci zagraniczne;.

11.5.g Gtéwny przekaz zadania.

Liczba znakéw w tym polu jest ograniczona do 200. Tres¢ pola jest kopiowana do zestawien,
czy opracowan. Nie nalezy wpisywac np. nazwy zadania, czy nazwisk uczestnikow.

11.5.h Zakltadane efekty zadania.

W tym polu nalezy opisa¢ planowane efekty, rezultaty zadania — mogg mie¢ one charakter materialny
(np. wydanie katalogu wystawy) i niematerialny (wypracowanie modelu wspoétpracy, przekazanie
wiedzy czy umiejetnosci uczestnikom warsztatow).

Planowane rezultaty powinny wynikac bezposrednio z postawionych wczesniej celéw zadania. Ich opis
nie powinien by¢ ogdlnikowy, a wrecz przeciwnie, ma pokazaé efekty konkretne, mierzalne, precyzyjnie
nazwane.

Rezultaty to ostatnie ogniwo w tancuchu dziatan sktadajgcym sie z analizy potrzeb, planowania dziatan,
analizy zasobdw i przeprowadzenia dziatan. Wazng ich cechg jest trwatos¢ i mozliwos¢ dalszego
upowszechniania.

11.5.i. Informacje dodatkowe.

Pole nieobowigzkowe. Do wypetnienia tylko w przypadku koniecznosci podania we wniosku informacji,
na ktore zabrakto miejsca w pozostatych polach.

II.1. Zrédta finansowania zadania

Pole to nalezy uzupetni¢ po uzupetnieniu preliminarza. Nalezy pamietaé, ze program zaktada
mozliwos¢ przychoddw z zadania. Przychody muszg zosta¢ przeznaczone na realizacje zadania.
Przychody z zadania nie sg wktadem wifasnym. Wkiad witasny to wylacznie pienigdze ujete
w ewidencji ksiegowej wnioskodawcy.

111.2. Procentowy udziat dofinansowania powyzej limitu.

Zgodnie z regulaminem we wniosku nalezy mie¢ finansowy udziat wtasny, w wysokosci minimum 15%
catosci zadania. Jednak w wyjatkowych przypadkach mozina ubiegaé sie o zmiane proporcji
dofinansowania IAM do wktadu wtasnego na kwote powyzej 85% dofinansowania - lub o odstgpienie
od obowigzku wykazania wkfadu wtasnego. Zgode na zwiekszenie udziatu procentowego
dofinansowania IAM powyzej 85% kosztu catkowitego zadania wyraza Dyrektor IAM. W przypadku
odmowy ze strony Dyrektora, wniosek zostaje odrzucony z powodu btedu formalnego.




111.3. Efekty rzeczowe realizacji zadania

Pole nieobowigzkowe, do wypetnienia w przypadku planowania powstania efektéw rzeczowych
w zadaniu.

I11.4. PRELIMINARZ KOSZTOW

Wszystkie koszty wskazane w preliminarzu powinny mieé¢ swoje uzasadnienie w opisie projektu
i zosta¢ przeznaczone na realizacje zadania. Wydatki z dofinansowania IAM muszg by¢ zgodne
z Wykazem kosztow kwalifikowanych, stanowigcym Zatacznik nr 1 do Regulaminu Programu
»Kulturalne pomosty”.

W kolumnie Nazwa kosztu nalezy dany koszt nazwac i rozpisa¢ w sposéb umozliwiajacy jego ocene,
(np. bilety lotnicze Warszawa — Kijow — w obie strony — 6 osdb, w tym 4 tancerzy, rezyser
i charakteryzator). Takze w opisie wynagrodzen oczekujemy rozpisania honoraridow uczestnikéw
zadania. Mozna tez wpisa¢ planowany sposdb rozliczenia kosztdw, np. faktura, delegacja itp. Nalezy
jednak pamietaé, ze nie wszystkie potwierdzenia pfatnosci (np. bilet autobusowy, karnet ATA,
rachunek za benzyne czy tez rozliczenie ,kilometréowki”) mozna rozliczy¢ w zadaniu.

W kolumnie Numer pozycji kosztowej z Wykazu kosztow kwalifikowanych nalezy wpisywac tylko
jeden numer. taczenie kilku kategorii kosztéw w jednej kwocie uniemozliwia ich ocene.

Regulamin nie wyznacza odgérnie progéw finansowych dla poszczegdlnych kategorii kosztéw
(np. wynagrodzen), dlatego przed uzupetnieniem tej czesci wniosku warto dokonaé analizy rynku, aby
dobra¢ optymalne stawki. Nalezy jednak pamietaé, ze Regulamin ogranicza procentowo udziat
w ogdlnym koszcie zadania wartosci pozycji okreslonych w Wykazie kosztéw kwalifikowanych
w poz. 3, 4,5, 11, 14, 17.

W programie wymagany jest wktad wtasny w wysokosci 15% wartosci zadania. Nalezy go rozpisac
w kolumnach do tego przeznaczonych, tak aby byto to zgodne z zapisami w pozycji lll.1.

Wktad wifasny nie moze pochodzi¢ z innych programéw I|AM, programéw Ministra Kultury,
Dziedzictwa Narodowego i Sportu, ani z programow innych instytucji podlegtych Ministrowi KDNiS.

W przypadku zadeklarowania wktadu wtasnego nizszego od 15% (patrz p. 1ll.2) nalezy pamietac,
ze odrzucenie uzasadnienia podanego przez wnioskodawce jest rGwnoznaczne z uznaniem wniosku
za btedny formalnie.

111.5.a. Etapy realizacji zadania (tym dziatania organizacyjne)

Sa to etapy wszystkich dziatan dotyczacych realizacji zadania, od przygotowan, po rozliczenie projektu.
Nalezy okresli¢ termin rozpoczecia i termin zakonczenia kolejnych etapow, krétko opisujgc
poszczegolne dziatania.

111.5.b. Szczegétowy harmonogram wydarzen kulturalnych w ramach zadania.



W tym harmonogramie nalezy wpisa¢ wytgcznie konkretne wydarzenia kulturalne, ktére s esencjg
zadania (np. koncert, warsztat, wystawa).

W przypadku zmian daty, czy miejsca konkretnego wydarzenia - juz po podpisaniu umowy
o dofinansowanie - niezbedne bedzie wprowadzenie zmian we wniosku. Aktualizacja Harmonogramu
dziennego jest bardzo istotna, poniewaz dane w nim zapisane bedg zaciggane z wnioskéw do tabeli
zbiorczej na potrzeby informacyjne i promocyjne.

IV.3. Test pomocy publicznej

Szczegdty znajdujg sie w Zataczniku nr. 4 do Regulaminu programu. Celem , Testu pomocy publicznej”
jest okreslenie, czy realizowane zadanie ma charakter gospodarczy. We wniosku pierwotnym nalezy
wypetni¢ wytacznie pierwszg czes$¢ testu (5 pytan). W przypadku otrzymania dofinansowania oraz
stwierdzenia gospodarczego charakteru zadania, beneficjent wypetnia — w aktualizacji wniosku - drugi
etap testu pomocy publicznej (10 pytan).

Warto upewnic sie czy wszystkie pola zostaty uzupetnione poprawnie. Jesli wniosek jest gotowy, mozna
juz wybraé zielony przycisk ,Z7t6z wniosek”. Po wybraniu tej opcji wyswietli sie komunikat ,Oferta
zostata ztozona”, a wniosek otrzyma numer nadany przez system Witkac.pl.

Po prawidtowym ztozeniu wniosku w systemie, nalezy wydrukowa¢, podpisac i przesta¢ na adres IAM
wylacznie Potwierdzenie ztoZenia wniosku.

Powodzenia!



