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Jak redagować dokumenty konkursowe?
Ogłoszenie, regulamin konkursu, instrukcja wypełniania wniosku

1. Stosuj ogólne zasady prostej polszczyzny.

2. Korzystaj z gotowych szablonów (formatek) ogłoszeń, np. z szablonu ogłoszenia dostępnego na Portalu Funduszy Europejskich: https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/nabory/ogloszenie-o-konkursie-na-dofinansowanie-projektu/ i regulaminów. Pamiętaj, że w szablonie wszystkie śródtytuły są obowiązkowe, choć możesz dodać własne (fakultatywne).
Przykład:
[image: ]









3. Na każdym dokumencie konkursowym umieszczaj tę samą metrykę i podobnie sformatowany tytuł. Metryka powinna zawierać podstawowe informacje o konkursie.
Przykład:
[image: ]
4. Tytuły i śródtytuły wyróżniaj, np. powiększ czcionkę lub zmień kolor (np. na granatowy).
W całym tekście używaj maksymalnie 2 kolorów czcionki.

[image: ]
5. Nagłówków nie zapisuj DUŻYMI LITERAMI. Wyróżniaj je kolorem i zwiększonym rozmiarem czcionki.
Źle:
[image: ]
Dobrze:
[image: ]
6. Długich nagłówków nie zapisuj w jednym wersie. Dziel je na dwie części, ale nie łam ich przypadkowych miejscach.
Źle:
[image: ]
Źle:
[image: ]
7. Rozbudowane dokumenty często dziel na sekcje ze śródtytułami (nawet co 2-3 akapity). 
[image: ]
Źle!						Dobrze!
[image: ]	



8. Do formalnych śródtytułów możesz dodać edukacyjne podtytuły. Ułatwi to zrozumienie dokumentów konkursowych.
Przykład:
Weryfikacja warunków formalnych 
– czyli analiza poprawności wniosku


9. Jeśli tekst redagujesz w Wordzie – każdy nagłówek oznacz odpowiednim stylem. 
W czasie pisania korzystaj z bocznej nawigacji.
[image: ]Weryfikacja warunków formalnych 
– czyli analiza poprawności wniosku
[image: ]

10. W tekstach formalno-prawnych (np. regulamin) stosuj ciągłą numerację zapisów. 
Nie numeruj artykułów (nagłówków).
[image: ]


11. Podstawy prawne, wykazy skrótów i słowniki z definicjami zawsze umieszczaj na końcu dokumentu. Zapowiedz je jednak w preambule lub postanowieniach ogólnych.

Przykład:
[bookmark: _Hlk531325415]W regulaminie tym zastosowaliśmy dobre praktyki ułatwiające lekturę tekstu. Zdefiniowaliśmy i wyróżniliśmy wyrazy o specjalistycznym znaczeniu. Słownik z definicjami znajdziesz na końcu regulaminu. 

12. W słowniku definiuj nie tylko terminy prawne, ale też wszystkie wyrazy, których przeciętny odbiorca nie zna.
[image: ]

13. W tekście regulaminu wyróżniaj terminy zdefiniowane w słowniku. Używaj do tego innego koloru czcionki lub podkreślenia linią przerywaną (najlepiej w kolorze nagłówków).
Źle:
Każdy beneficjent może być wnioskodawcą.

Źle:
Każdy Beneficjent może być Wnioskodawcą.

Źle:
Każdy beneficjent może być wnioskodawcą.

Dobrze:
Każdy beneficjent może być wnioskodawcą.

Dobrze:
Każdy beneficjent może być wnioskodawcą.



14. Używaj list wypunktowanych lub numerowanych. Nie używaj myślników w roli punktorów.
Źle:					Dobrze:Listy są:
· ważne,
· potrzebne,
· skuteczne.

Listy są:
- ważne,
- potrzebne,
- skuteczne.






15. Możesz porządkować tekst w formie tabel. Nie wpisuj do nich jednak zbyt rozwlekłych tekstów. 
Źle:
[image: ]
Dobrze:
[image: ]

Pamiętaj, że tabela powinna zmieścić się na jednej stronie. Jeśli trzeba, zorientuj tabelę w poziomym układzie strony. 
Do tabeli zawsze dodawaj tytuł lub podpis. Staraj się, by wygląd tabeli był minimalistyczny, bez nadmiernych ozdobników i pustych pól.

16. Skomplikowaną wiedzę możesz ilustrować schematami (np. graf, schemat procesu, oś czasu).

[image: ]

17. Używaj sekcji asystujących. Wyróżniaj je wizualnie (delikatną ramką lub piktogramem). 
Źle:
Niezwykle ważne jest, aby wnioskujący…
Warto podkreślić, że obowiązkiem wnioskującego…

Dobrze:
[image: ][image: ]

18. Opracuj kilka rodzajów asyst i stosuj takie same we wszystkich dokumentach.
Typy metryk:
ważne, 
przykład, 
dowiedz się więcej, 
praktyczna wskazówka.

19. Nie pisz o swojej instytucji bezosobowo. Ogłoszenie i instrukcję wypełniania wniosku pisz per „my”. W regulaminie konkursu nazwij się krótko np. „organizatorem”.

20. Jak najczęściej nazywaj czytelnika tekstu. W instrukcji i ogłoszeniu możesz zwracać się do niego per „Ty”. Nie bój się trybu rozkazującego. W regulaminie nazywaj czytelnika „wnioskującym”. 
Źle:
Należy wskazać działania …

Dobrze:
Wskaż działania, które …


21. Unikaj kolorowego tła dla tekstu oraz tabel, a także ikon i piktogramów.

22. Używaj jednego kroju czcionki bezszeryfowej (bez ozdobników) we wszystkich dokumentach (najlepiej czcionki: Lato i Apolonia – bezpłatne, do samodzielnej instalacji lub Arial). Stosuj czcionkę w rozmiarze minimum 12 i odległość miedzy wierszami 1,5 wiersza.

23. Wyróżniaj boldem wyłącznie pojedyncze wyrazy lub zwroty (nie bolduj całych zdań!). Najlepiej oznaczaj w ten sposób konkretne dane (daty, kwoty) lub słowa kluczowe.






Źle:
[image: ]
Dobrze:


Budżet na realizację Poddziałania 1.1.1 w ramach konkursu POIS.01.01.01-IW.03-00- 004/18 wynosi 200 mln PLN ze środków Funduszu Spójności i jest podzielony w następujący sposób: (…)


24. Nie używaj podkreślenia (linią ciągłą). Tak oznaczamy tylko linki.
Źle:
Każdy beneficjent jest wnioskodawcą.
Dobrze:
Każdy beneficjent jest wnioskodawcą.
Każdy beneficjent jest wnioskodawcą.
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Instytucja ogtaszajaca:
Sygnatura konkursu:
Czas trwania naboru:




image7.png




image8.png
58
Ogloszanis  naborzs wnioskéw o dofinansowanie

Oroszeni o Konkurse wraz 2 hamonosramem Konkursy Ukszife i 08 s
Ineretans; 10K orszportasco s 20 i s pancusny ozpeczacm
nabony srioskin o ofnansaane it
Harmoncgam poseczsgiinych etapi konkrss st publkcuany waz zogoszaie,
wrasi Koniecznoel st skalzowsny wraz 26 wskazanem pzye2ys swenb iy

59

Nabor wnioskow o dofinansouario

Noser wnoskow o dofhansouarie profeiou st prowaczony w temine od dnia
3092018 1. do dnia 31102018 1. w sposc opsany w infszym paragrae.
Wiriosek o dofiranscuane ey soorzadze wyRcare pey vy Goneratra
Weioskon o Dofinsouanie (GHD),  dosigpnym  pos adrasem:
g s, ol ez s 22 szczegbiamymi foemaga | skt
o wyeenis st sbome inleneione W pod  adrmsem




image9.png
AaBbeeDe| Aadbeede | AaBbC(| AsBbcct AQB asebcer
1 Normalny| 1 8ez st |Nagiowek 1| Nagiowek2  Tytut  Pociytut

style

DR R PSR PR TR PR R SR




image10.png
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Ogloszenie o naborze wnioskéw o dofinansowanie

Ogloszenie o konkursie wraz z harmonogramem konkursu kazuje sig na stronie
intemnetowe] I0K oraz portalu co najmniej na 30 dni przed planowanym rozpoczeciem
naboru wnioskow o dofinansowanie projoktu

Harmonogram poszczegélnych etapéw konkursu jest publikowany wraz z ogloszeniem,
2 wrazie koniecznosci jest aktualizowany wraz ze wskazaniem przyczyn ewentualnych

zmian

Naber wnioskéw o dofinansowanie

3 1 Naber wnioskow o dofinansowarie projekw jest prowadzony w terminie od daia

4.

3.00.2018 r. do dnia 31.10.2018 r. w spossb opisany w ninisjszym paragrafie.

Whiosek o dofinansowanie nalezy sporzadzié wylacznie przy uzyciu Generatora
Whioskow o Doffnansowanie  (GWD),  dostepnym  pod  adresem:
hitps/awd.nfosigw.gov.pl oraz zgodnie ze szczegélowymi informacjami | instrukcjami

o wypehnienia, dostepnymi na stonie interetowej W pod  adresem:
wwwnfosiaw gov.ol. Whioski o dofinansowanie wypelnione odrecznie nie  beda
przyimowane.
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Definicje

Uzyte w Regulaminie okresienia oznaczaja:

o

2)

3

Beneficjent - podmiot, bedacy strong umowy o dofinansowanie, zawarte] w ramach
POIS;

dochéd - dochod, o Kiorym mowa w art. 61 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 130312013, obliczony zgodnie z zasadami ustalonymi
W Wytycznych w zakresie zagadnier zwiazanych z praygotowaniem projektow.
inwestycyjnych, w tym projektow generujacych dochdd i projektéw hybrydowych
na lata 2014-2020;

dofinansowar

- wspdifinansowanie UE lub wspifinansowanie krajowe z budzety
pafistwa, wyplacane na podstawie umowy o dofinansowanie projektu
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Kryterium nr 1

W trakeie oceny nie stwierdzono niezgodnosci z prawodawstwem krajowym w zakresie
odnoszacym sie do sposobu realizacii i zakresu projektu

Kryterium nr 2

Projekt jest zgodny z zasada rownosci szans kobiet i mezczyzn w oparciu o standard
minimum

Kryterium nr 3

Projekt ma pozytywny wplyw na zasade rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0séb z niepelnosprawnosciami. Przez pozytywny wplyw nalezy rozumie¢
zapewnienie dostepnosci do oferowanego w projekcie wsparcia dia wszystkich jego
uczestnikow oraz zapewnienie dostepnosci wszystiich produktow projektu (ktore nie
zostaly uznane za neutraine) dla wszystkich ich uzytkownikow, zgodnie ze standardami
dostepnosci, stanowiacymi zalacznk do Wytycznych w zakresie realizacji zasady
rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0s6b z niepelnosprawnosciami
oraz zasady rownosci szans kobiet i mgzczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020.

Kryterium nr 4
Projekt jest zgodny  zasada ZréwnowaZonego rozwoju
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Peina nazwa, NIP, REGON:

Max. 200 znakéw

A22 Forma prawna:
A23 Adres: Max. 400 znakow
A24 ok Max. 200 znakow
K25 | e v 20 ko
A28 Telefon/Fax:
27 Adres o-mail Max. 100 znakow
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0% czasu
Umowa jest zawarta na okres od 15.10.2018 do 14.10.2023 roku. 5.07.2019 roku skladasz wypowiedzenie w naszym oddziale. Umowa
zostanie wiec rozwiazana 14.08.2019 roku.

14.08.2019
15.07.2019 Rozwigzanie umowy

®

15102018 5.07.2019 " Okres wypowiedzenia
Zawarcie umowy Twoje wypowiedzenie
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y udzial ia w wy K na poziomie
pm’ekm jest ustalany zgodnic 7 przepisami pomocy publicznc, nie wigcej niz §5%
Metodyki wy ymalnej wysokosci P
Srodkiw UE, stanowiace] rlyerni nr 8 do Regulaminu konkursu. Laczna wartosé
‘wsparcia ze Srodkéw publicznych (ze irodel) dia jednego p na
Joden projekd nie mete praskracza 15 min emro.

Bt A T T
2 §rodkéw UE (...)

Kryteria wyboru projektow w ramach konkursu okreslone s w Zalgezniku nr 3 do
Scczegdlowego opisu osi priorytetowych Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014 ~ 2020, i stanowia zalacznik nr 3 do Regulaminu Konkursu.
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10. Pobyt ubeszpleczonego deiecka w szpita w wyniku choroby

1) Wyplacamy Ci pieniadee 2 ubezpieczeni, e ubezpiecone drieckotaf do szpitala w wyniku charoby i zdarzy i to w okrese ochrony
bCapecsenione. Poby\wSipia s ¢ rpociat ot w okt ochvony Ubepecsénione) Skerowane do szpal akie mus byt
wystawione w okrese achrony ubezpleczeniowel,

2) Kot Swiadczenia 22 kaly dzif pobytu w szpitalu zmajdziesz w Tabeli wariantéw i w polse.

3 Wyplacamy Cipieniadze z ubezpleczeniaza katdly dzef byt ubezpiec onego dziecka w szpitalu wokresie ochvony ubezpieczeniow,
jei pobyt ten rwal <o najiniel trzy . Od 1. dnia ieprzerwanego pabylu placimy S0% stawii. Plciy 22 maksymalne 180 i
pobytu w szpitau w cagu foku polsowego.

| Prayidad
| Jsi cicko zachorowal nslacosie wszptal, w iy spezi dw d, i vyplacimy pieiedzy  ubezpeczenia.

Natomiast jdl driecko zachorowalo | przebywalo w szpitalu osiem dii, wyplacimy pieniadze za cale oiem i
sl pobyt bediie trwal nieprzerwanie 200 dhi w ciagu foku ochvony, to wyplacimy pieniadze tylko za 180 dri. Za pienwsze 15 dni —
| peing kwote stawk, 22 koeine 165 i - polowe stawki 2 kidy e
4) D icaby dk pobyiu w Sepials, 2 ki wypiacane st Swiadczani ric Wik amy prsepusiek 3 paby na odddale deiennym.
1. Pobyt w szpitalu ubezpieczonego diecka w wyniku nieszczedliwego wypadku
1) Wyplacamy Ci peniadze z ubezpieczenia, jesi ubezpieczone dziecko traf do szpiala w wyniku nieszczesliwego wypadku, kiry mial
miesce w okzsie ochrony ubezpieczeniowe) a paby. w szpalu rozpoczal sie w clagu 12 miesecy od teqo wypadis Pobyt w szpitalu
must sie fozpoczaé w oktesie  ochrony ubezpisczeniowel. Kolejymi warunkami s wyslapienie wizku preyceynonego midzy
nieszczeiwym wypadiem a pobytem w szl nieszczeslvy veypadek mus i wydarzyd w okresie ochrony ubezpieczeniow.
2) Kwote Swiadczeniaza kaidy dzie pobytu w szptal znajdziesz w Tabel wariantéw  w polsie.
3) Wyplacamy Ci peniadze 2 ubezpieczenia za kazdy drief pobytu bezpieczoneqo driecka w szpitaly podczas achrony ubezpieczenioviej,
Placimy za maksymalnie 180 dni pobytu w szpitau w ciagu foku poliowego.
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W odniesieniu do wydatkow, o ktorych mowa w podrozdziale 6.11 ww. Wytycznych pn. ,Opfaty
finansowe, doradztwo i inne ushugi zwigzane z realizacja_projektu’, wszelkie oplaty nalezy
pryporzadkowat do odpowiedniej kategorii wydatkow w punkcie C.1, z ktora te oplaty sq zwiazane.

Nalezy rowniez zwrécic uwage, ze wszystie kwoty w wierszach 1. ~ 10. sa kwotami netto (bez VAT),

Uwagal Informacje podane w punkcie C. powinny byé spéjne z informacjami podanymi w punkcie
B.3.1 (kazdy element opisu projeklu musi znalez¢ odzwierciedlenie W kategoriach wydatkow
i odwrotnie).

W przypadku wskazania VAT jako wydatku kwalifikowalnego nalezy w ostatniej ramce
dotyczace] ,jakichkolwiek uwag, dotyczacych powyzszych pozycii”, szczegélowo uzasadnié
brak mozliwosci odzyskania VAT w projekcie (przez beneficjenta oraz (jesli dotyczy)
jakikolwiek inny podmiot zaangazowany w projekt lub wykorzystujacy do dziatalnosci
opodatkowanej produkty bedace efektem realizacji projektu) oraz podaé podstawe prawna.
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Ogtoszenie konkursu

na dofinansowanie projektu
Data ogtoszeni
Instytucja ogtaszajaca:
Sygnatura konkursu:
(Czas trwania nabort

[Syntetyczne zaproszenie]

Zapraszamy do udziatuw konkursie na dofinansowanie projektéw dotyczacych ABC.

Podstawowe informacje o konkursie
Program:

Poddziatanie:

Kto moe przystapic do konkursu?
o Kios1
o Ktos2
o Ktos3

Na comozna uzyskac dofinansowanie?
o Cosl
. Cos2
. Cos3

Budzet konkursu
Kwota




