
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA FORMULARZA KONCEPCJI PROJEKTU 

(CONCEPT NOTE) 

 

Link do pobrania aplikacji do wypełnienia formularza koncepcji projektu (tzw. Concept Note) znajduje 

się na stronie internetowej Programu. Miej na uwadze, iż mogą wystąpić aktualizacje aplikacji, zatem 

zanim sfinalizujesz i wydrukujesz koncepcję projektu upewnij się, że używasz najnowszej wersji 

aplikacji! 

Minimalne wymagania do funkcjonowania aplikacji: 

- System operacyjny: minimum Windows XP, ale zalecany Windows 7 lub nowszy 

- Przeglądarki: zalecane Google Chrome lub Mozilla Firefox w ich najnowszych wersjach dla 

systemu operacyjnego (Internet Explorer wyłącznie dla Windows 7 lub nowszy) 

 

1. START PAGE (STRONA STARTOWA) 

 

Aby stworzyć nową koncepcję projektu -> New Form (Nowy formularz) 

Aby wybrać spośród zapisanych istniejących plików -> Open from disc (Otwórz z dysku) lub Edit 

(Edytuj) 

 

 

 

 

 

Po nadaniu nazwy nowemu plikowi/otwarciu pliku do edycji przejdziesz na pierwszą stronę, gdzie 

znajduje się Instrukcja – proszę się z nią koniecznie zapoznać. 

Sprawdź czy na pewno używasz najnowszej 

wersji aplikacji dostępnej na stronie 

internetowej Programu! 



 

Po przeczytaniu Instrukcji -> przejdź do pkt. 1 Project Identification (Dane identyfikacyjne projektu) 

 

 

 

2. PROJECT IDENTIFICATION (DANE IDENTYFIKACYJNE PROJEKTU) 

 

Proszę podać następujące informacje o projekcie: 

 

1.1 -> wybierz Cel Tematyczny1 z listy 

1.2 -> wybierz Priorytet z listy 

1.3 -> podaj tytuł projektu w języku angielskim 

1.4 -> podaj niezbędne informacje dotyczące beneficjenta wiodącego projektu 2  

1.5 -> dodaj taką ilość beneficjentów3 jaka jest konieczna i podaj niezbędne informacje odnośnie 

każdego z nich 

1.6 -> określ czas trwania projektu w miesiącach (maks. 24 miesiące) 

                                                           
1
 lista Celów Tematycznych i Priorytetów znajduje się w pkt. 1.3 Podręcznika Programowego Część I 

2
 informacja o beneficjentach wiodących znajduje się w pkt. 2 Podręcznika Programowego Część I  

3
 informacja o beneficjentach znajduje się w pkt. 2 Podręcznika Programowego Część I 



1.7 -> w tym punkcie uzupełnij WYŁĄCZNIE koszty na budowanie silnego partnerstwa, jeśli zamierzasz 

ująć takie w budżecie swojego projektu4. Mogą być one deklarowane w wysokości 5000 EUR. 

 

 

!! Pozostałe informacje w pkt. 1.7 zostaną automatycznie uzupełnione po wypełnieniu pkt. 4.2 i 4.3 

formularza koncepcji projektu!! 

 

1.8 -> podaj lokalizację działań projektowych: 

 wybierz kraj oraz region 

 następnie, jeśli jest taka konieczność, podaj nazwy powiatów/raionów/miast – 

nieobowiązkowe 

 

 

 

1.9 -> podaj krótki opis projektu zgodnie z instrukcjami 

Teraz przejdź do części 2. Relevance of the project (Znaczenie projektu) 

 

                                                           
4
 więcej informacji na temat kosztów budowania silnego partnerstwa znajduje się w pkt. 6.2.2 Podręcznika 

Programowego Część I 

pozostaw puste jeśli projekt przynosi 

efekt dla całego województwa/oblast 



 

2. RELEVANCE OF THE PROJECT (ZNACZENIE PROJEKTU) 

!! Informacja wpisana w tej części koncepcji projektu NIE MOŻE być zmieniona w pełnym wniosku 

aplikacyjnym!! W związku z tym, proszę dołożyć wszelkich starań, aby informacje w niej zawarte były 

wyczerpujące i adekwatne.  

Uzupełnij pkt. 2.1 – 2.4 odpowiednią informacją o projekcie zgodnie z instrukcjami podanymi na 

zielonym polu dla każdej z części. W pkt. 2.5 zalecamy aby skomentować każde z zagadnień.  

 

Teraz przejdź do części 3. Design of the project (Zaplanowanie projektu) 

 

 

3. DESIGN OF THE PROJECT (ZAPLANOWANIE PROJEKTU) 

 

3.1 -> podaj jeden cel ogólny projektu  

3.2 -> podaj maks. 3 cele szczegółowe projektu  

3.3 -> nazwij oraz opisz główne działania do zrealizowania w ramach projektu  

 

Teraz uzupełnij pkt. 3.4 odnośnie wskaźników mierzących produkty oraz rezultaty projektu. 

3.4.1  

-> Programowe wskaźniki produktu (programme indicator) ukażą się automatycznie zgodnie z 

wybranym Priorytetem. Podaj wartości dla tych wskaźników jeśli są adekwatne dla Twojego 

projektu. W przeciwnym wypadku pozostaw ich wartość równą “0”.  

!! Jeśli projekt nie osiąga programowych wskaźników produktu, może to skutkować otrzymaniem 

niższej ilości punktów podczas oceny merytorycznej koncepcji projektu5!! 

 

                                                           
5
 więcej na ten temat w pkt. 3 a) kryteriów jakościowych w siatce ocen właściwej dla koncepcji projektów.  



 

-> Wskaźniki sugerowane (Suggested indicator) – z listy wybierz wskaźniki produktów adekwatne dla 

Twojego projektu. Podaj wartość docelową dla każdego z nich. 

 

Dodaj ich tyle, ile uznasz za potrzebne. Pamiętaj, że żadne dodatkowe wskaźniki produktu (spoza 

gotowej listy) nie mogą zostać określone w koncepcji projektu.  

 

 

3.4.2 -> Wskaźnik rezultatu (Result indicator) 

Wskaźnik rezultatu ukaże się automatycznie zgodnie z wybranym Priorytetem. Proszę pamiętać, iż 

projekty muszą przyczyniać się do osiągnięcia wskaźników rezultatu określonych dla Programu.  

 

 

 

 

 

 

Teraz przejdź do części 4. Partnership (Partnerstwo) 

 

Zwróć uwagę na 

jednostkę pomiaru 

danego wskaźnika 

w tym przypadku 

oznacza to 5% 



4. PARTNERSHIP (PARTNERSTWO) 

 

4.1 -> opisz w jakim partnerstwie będzie wdrażany projekt  

4.2 -> uzupełnij całkowite koszty w EUR (dofinansowanie z UE + wkład własny) dla każdej linii 

budżetowej 

!! Pamiętaj: szacując koszty dla linii 2, powinieneś w nich uwzględnić 5000 EUR kosztów 

przygotowawczych na budowanie dobrego partnerstwa (jeśli takie deklarujesz)!! 

 

 

4.3 -> uzupełnij koszty w podziale na beneficjenta wiodącego i każdego beneficjenta wskazując 

osobno dofinansowanie EIS i wkład własny 

 

 

!! Po uzupełnieniu 4.2 i 4.3, pkt. 1.7 uzupełni się automatycznie !! 

 

Teraz przejdź do części z Oświadczeniami (Statements) 

 

= 40 000 EUR 

+ 5000 EUR na 

budowanie 

silnego 

partnerstwa 

musi być niższe niż 

2 500 000 EUR!  



W tej części nie musisz nic wypełniać. Deklaracja beneficjenta wiodącego oraz Oświadczenia 

partnerskie powinny zostać wypełnione odręcznie po tzw. walidacji i wydrukowaniu koncepcji 

projektu (patrz niżej). 

 

Przejdź do części Kontakt (Contact) 

 

 

 

 

W tym miejscu podaj dane kontaktowe osób, które będą odpowiedzialne za korespondencję 

związaną z wnioskiem. Te dane (łącznie z adresem e-mail) będą wykorzystywane przez Wspólny 

Sekretariat Techniczny w celu kontaktowania się m.in. w sprawie wezwania do wyjaśnień do wniosku. 

W związku z tym powinien być to adres regularnie sprawdzanej skrzynki mailowej oraz nazwisko 

osoby, która będzie na bieżąco ze sprawami związanymi z wnioskiem. Dane kontaktowe nie będą 

widoczne na pliku PDF ani na wydruku, zostaną odebrane i zapisane w specjalnej bazie do użytku 

Wspólnego Sekretariatu Technicznego. 

 

Teraz możesz postępować w następujący sposób: 

Zapisz (Save) wszystkie zmiany w wersji roboczej koncepcji projektu (na każdym etapie pracy z 

formularzem możesz go zapisać i wyjść z aplikacji). 

 

Możesz podać kontakt do jednej lub dwóch osób. 

Numer faksu nie jest obowiązkowy. 

 



 

 

Teraz możesz zamknąć aplikację i wrócić do niej później.  

 

 

 

 

LUB 

Możesz walidować (Validate) formularz w celu sprawdzenia, czy wypełniłeś wszystkie pola i wpisałeś 

poprawne dane.  

 

 

Jeśli jakieś obowiązkowe pola nie są wypełnione lub dane nie są prawidłowe, taka informacja 

zostanie wyświetlona na czerwono: 

 

 

Sprawdź wszystkie części formularza i uzupełnij/popraw w odpowiednich miejscach wskazanych na 

czerwono. 

możesz wybrać dowolny plik roboczy i 

dalej nad nim pracować 



Przykłady: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po poprawieniu i uzupełnieniu wszystkich koniecznych pól musisz ponownie „walidować” (Validate). 

Jeśli cały formularz jest przygotowany poprawnie, wyświetli się informacja „Formularz wypełniony 

poprawnie” (Form filled correctly): 

 

 

NIEWYPEŁNIONE ! 

NIEWYPEŁNIONE ! 

NIEPOPRAWNE DANE! 

Jeśli dane nie są poprawne, wyświetlą się informacje, z jakiego 

powodu. 



 

 

Możesz również sprawdzić jak wygląda wersja papierowa formularza ->  

wybierz Zapisz w PDF (Save to PDF) i wydrukuj zapisany plik (zostanie on zapisany w folderze na 

Twoim komputerze, w którym domyślnie zapisują się wszystkie pobierane pliki).  

 

 

 

!! Pamiętaj: ten plik to nadal wersja ROBOCZA (Draft) bez sumy kontrolnej i nie może być złożona 

w ramach naboru wniosków !! 

 

 



 

Możesz również sfinalizować wersję roboczą koncepcji projektu w celu przygotowania jej do 

złożenia w ramach naboru wniosków. 

 

Musisz przygotować koncepcję projektu w dwóch wymaganych formatach: XML i PDF.  

1. Wybierz Finalizuj (Finalise) aby sfinalizować pracę nad koncepcją projektu i potwierdź. 

 

 

 

2. Wybierz Zachowaj w xml (Save to xml) -> powinien zostać pobrany plik xml 

 

3. Wybierz Zachowaj w PDF (Save to PDF) -> powinien zostać pobrany plik PDF  

 

Oba pliki zostaną zapisane w folderze na Twoim komputerze, w którym domyślnie zapisują się 

wszystkie pobierane pliki. 

 

4. Zapisz pliki PDF i xml na nośniku (CD, DVD, pendrive itd.). 



5. Otwórz plik PDF i wydrukuj (rekomendowane są wydruki dwustronne) -> na każdej stronie 

będzie umieszczona suma kontrolna – unikatowy numer koncepcji projektu umieszczony na 

każdej jego stronie.  

Podczas oceny administracyjnej i kwalifikowalności zostanie zweryfikowane, czy wersja 

papierowa koncepcji projektu posiada tę samą sumę kontrolną jak dostarczone pliki xml i 

PDF.  

 

6. Sprawdź czy wszystkie informacje wydrukowały się prawidłowo, czy nie brakuje żadnej strony 

itd. Zszyj wszystkie strony raz w lewym górnym rogu.  

7. Jako beneficjent wiodący powinieneś teraz odręcznie uzupełnić, podpisać i ostemplować 

Deklarację beneficjenta wiodącego. 

 

Uzupełnij te pola odręcznie, podpisz 

i ostempluj Deklarację. 

 

PAMIĘTAJ żeby podpis złożyła 

osoba upoważniona do 

reprezentowania tej instytucji! 



8. Zaplanuj spotkanie z pozostałymi partnerami w celu podpisania i ostemplowania 

Oświadczeń partnerskich.  

 

Aplikacja przygotuje Oświadczenie partnerskie dla każdego beneficjenta wskazanego w pkt. 1.5 

formularza koncepcji projektu. Każdy z nich będzie musiał podpisać własne Oświadczenie.  

 

 

 

 

 

 

 

2 beneficjentów w pkt. 1.5 

= 

dwa osobne Oświadczenia partnerskie w cz. 6 



 

Wydrukowane Oświadczenie partnerskie: 

 

 

 

9. Przygotuj osobną kopertę dla każdej koncepcji projektu (jeśli przygotowałeś ich więcej niż 

jedną) – do środka włóż podpisaną papierową wersję wraz z nośnikiem, na którym zapisane 

są oba wymagane pliki. Upewnij się, że nośnik jest odpowiednio zabezpieczony przed 

zniszczeniem (np. folią bąbelkową).  

 

 

 

 

10. Wyślij na adres Wspólnego Sekretariatu Technicznego w odpowiednim terminie6. 

 

                                                           
6
 szczegółowe informacje nt. zasad składania koncepcji projektów znajdują się w pkt. 3.1 Podręcznika 

Programowego Część I. 

Te pola powinny zostać wypełnione 

odręcznie, podpisane i 

ostemplowane przez wskazanego 

beneficjenta. 

 

PAMIĘTAJ żeby podpis złożyła 

osoba upoważniona do 

reprezentowania tej instytucji! 


