Instrukcja
wypelniania wniosku o zlecenie zadania o charakterze programowym i przyznanie

dotacji na jego wykonanie

1. Wniosek o zlecenie zadania o charakterze programowym i przyznanie dotacji na jego

wykonanie w 2012 r. winien by¢ sporzadzony na formularzu dostgpnym na stronie

internetowej http://ww2.senat.pl/k7/polonia/2012wzory/1.xIs Nie nalezy modyfikowac

formularza wniosku ani korzysta¢ z formularzy wnioskow przygotowanych dla lat

ubiegtych.

2. Formularz wniosku zostal przygotowany w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel

2003. Bezproblemowo wniosek mozna uzupehi¢ za pomoca wyzej wymienionej badz

nowszej wersji tego programu. Wniosek mozna wypeti¢ takze korzystajac ze

starszych wersji Excela badz za pomoca programoéw alternatywnych (np. Open

Office).

W przypadku probleméw prosimy o kontakt z pracownikami Biura Polonijnego pod

numerem telefonu (022) 694 90 36 lub mailem wnioski@nw.senat.gov.pl

3. Wnhniosek sktada si¢ z dwoch arkuszy. W _kazdym arkuszu nalezy wypelié¢ pola

oznaczone kolorem zo6ttym. Dane wpisane w tych komodrkach zostana automatycznie

przeniesione do komorek oznaczonych kolorem zielonym, ktorych nie mozna

modyfikowac.

4. W pierwsze] kolejnosci nalezy uzupeini¢ dzial I wniosku — ,,Informacje o jednostce

skladajacej wniosek™ oraz punkty 1-5 dziatu II wniosku — ,,Opis zadania”. Stosowane

rubryki znajduja si¢ w arkuszu ,,Wniosek”. Nastepnie trzeba sporzadzi¢ kalkulacje

kosztéw bezposrednich zadania w arkuszu ,,Zatacznik nr 1”. Po sporzadzeniu wyzej

wymienione] kalkulacji nalezy powroci¢ do arkusza ,,Wniosek” 1 uzupehié

punkty 6-9 (,,Dane finansowe w zlotych”, ,,Przewidywane Zrédta finansowania”,

»Os$wiadczenie”, ,,Opis zadania” oraz ,,Wykaz zatacznikow do wniosku™).

5. Kwoty wykazywane we wniosku musza by¢ zaokraglone do pelnych ztotych (dotyczy

to takze kosztow posrednich zadania). Kwoty wpisujemy bez przecinkow, kropek

1 odstepow.

6. Nie dopuszcza si¢ wklejania warto$ci zawierajacych grosze z tresci innych plikow.

W przypadku wklejenia takiej warto$ci nie zadziata sprawdzanie poprawnos$ci, co

moze spowodowac wystepowanie btedow rachunkowych we wniosku.



7.

10.

1.

12.

Informacje zamieszczane w czes$ci ,,Opis zadania” rubryki od 8.1 do 8.6 nie powinny
przekracza¢ 1 000 znakow. W przypadku gdy ktérys$ z opiséw jest dtuzszy (np. opis
celow zadania) nalezy zalaczy¢ go na odrgbnej karcie, a w stosownej rubryce
zamiesci¢ jedynie informacj¢ o numerze zatacznika, w ktérym dany opis si¢ znajduje.
Odrebne karty winny by¢ podpisane przez osoby podpisujace wniosek.

Wszystkie daty we wniosku wpisujemy w formacie RRRR-MM-DD (np. 2012-01-10).
Jedynie w zataczniku nr 1 w kolumnie ,,Planowany termin realizacji zadania”
dopuszczalny jest inny format okreslenia daty.

Na pierwszej stronie wniosku nalezy wskaza¢ kierunek dziatania na rzecz Polonii
1 Polakow za granica okreslony uchwata nr 931 Prezydium Senatu z dnia 4 sierpnia
2011 r. Tres¢ uchwaly jest dostgpna na nastgpujacej stronie internetowe;j:

http://ww?2.senat.pl/k7/dok/prez/uch/2011/931.pdf W przypadku wpisywania si¢

zadania w wigcej niz jeden kierunek okreslony wyzej wymieniona uchwata,
organizacja winna wskaza¢ tylko ten kierunek, ktory w jej ocenie jest wiodacy.

W zalaczniku nr 1 do wniosku organizacja winna wskaza¢ regiony geograficzne,
ktorych dotyczy zadanie. Wykaz regionéw wraz z ich numerami znajduje si¢ na

stronie internetowej http://ww2.senat.pl/k7/polonia/080910m/3.pdf. W przypadku gdy

zadanie dotyczy kilku regionéw, a w kalkulacji ze wzgledow obiektywnych nie da si¢
dokona¢ podziatlu kosztow na poszczegolne regiony, organizacja winna wskazac
region XVI , Imprezy i przedsigwzigcia dla catego §wiata”.
Po uzupehieniu arkuszy kazdy z nich trzeba wydrukowa¢. Po wydrukowaniu proszg
sprawdzi¢ poprawno$¢ wpisanych danych. Wniosek 1 wszystkie zalaczniki winne
zosta¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania organizacji,
a nast¢pnie wyslane na adres:

Kancelaria Senatu

Biuro Polonijne

ul. Wiejska 6

00-920 Warszawa
Warunkiem rozpatrzenia wniosku jest dotaczenie do niego obowiazkowych
zatacznikow. Oprocz kosztorysu znajdujacego si¢ w zataczniku nr 1 obowiazkowo do
wniosku zalaczamy: statut organizacji, aktualny odpis z KRS lub innego wtasciwego
rejestru (nie starszy niz sprzed 3 miesigcy), informacj¢ o dotychczasowej dziatalnosci
na rzecz Polonii i Polakow za granica oraz informacj¢ o poprzednio realizowanych

zadaniach o podobnym charakterze.
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Wszystkie kopie dokumentéow zataczone do wniosku (np. odpis z KRS) musza by¢
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem poprzez umieszczenie podpisu osoby badz
os6b upowaznionych do reprezentowania organizacji skladajacej wniosek (data,
podpis / podpisy i piecze¢ wnioskodawcy na kazdej stronie kopii).

Plik z formularzem wniosku nalezy zapisa¢, wybierajac z Menu Plik polecenie Zapisz
jako. Plik winien by¢ zapisany w  nastgpujacym formacie: Nazwa
organizacji_skrdcona nazwa zadania.xls. Np. Fund. Polonia £.6dZ kolonie.xls. Mozna
stosowac¢ skrocone nazwy organizacji. Maksymalny rozmiar nazwy to 30 znakow.

Plik nalezy przesta¢ na ptycie CD zataczonej do wniosku lub e-mailem na adres:

wnioski@nw.senat.gov.pl Preferujemy przesytanie wnioskdéw e-mailem.

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczacych wnioskéw 1 procedury ich
rozpatrywania nalezy skorzysta¢ z odpowiedzi na najczg$ciej zadawane pytania

dostepnych na stronie http://ww2.senat.pl/k7/polonia/080910m/6.pdf

Informacji na temat wypetniania wniosku programowego i o zakup srodkéw trwatych
udzielaja pracownicy Biura Polonijnego pod numerem telefonu (022) 694 90 36 lub
e-mailem wnioski@nw.senat.gov.pl, za§ wniosku inwestycyjnego pracownicy Biura

Polonijnego pod numerem telefonu (022) 694 90 22.



