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Zapraszamy do zapoznania sie z przewodnikiem, ktéry przeznaczony jest dla oséb, ktdére sa
zainteresowane uczestnictwem w zagranicznych wizytach studyjnych w ramach programu
Argonauci oraz dla ich macierzystych instytucji/organizacji (instytucji wysytajacych).
Znajduja sie w nim praktyczne wskazowki, ktére umozliwig przygotowanie aplikacji i
otrzymanie $rodkéw finansowych na wizyte studyjng. Przewodnik nie zastepuje innych
dokumentéw/wytycznych, ktére obowigzuja w przypadku korzystania ze srodkéw unijnych,
ale porzadkuje wiedze na temat tych zasad w zakresie, ktéry jest podstawowy dla
uczestnikOw programu Argonauci.

W swojej pracy w urzedzie napotkates$ problem/wyzwanie zarzadcze i nie wiesz jak
sobie z nim poradzic¢?

Twoj wydzial/departament/instytucja nie wie jak usprawnic swoja dziatalnos¢ by
lepiej uwzglednic potrzeby obywateli?

Masz kontakty z innymi urzedami za granica i wiesz Ze maja ciekawe rozwiazania
organizacyjne, ktore mogltbys wykorzysta¢ w swoim miejscu pracy?

Jesli tak, to zapraszamy do udzialu w programie Argonauci!
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Ogolne informacje o Programie
Cele programu

Cele programu Argonauci, ktére wynikajg bezposrednio z Programu Wiedza Edukacja Rozw6j na
lata 2014-2020 to przeniesienie najbardziej efektywnych praktyk w dziedzinie organizacji,
administracji, finansowania, zarzadzania do polityk publicznych. Program postuzy promoc;ji i
wzmacnianiu  wspoétpracy miedzynarodowej oraz identyfikacji dobrych praktyk w
funkcjonowaniu administracji publicznej i na rzecz realizacji przez nig zadan publicznych o
lepszej jakosci, skutecznosci i dostepnosci.

Bedzie to realizowane dzieki umozliwieniu bezposrednim uczestnikom Programu udzialu w
krétkich, zagranicznych wizytach studyjnych lub job shadowing w partnerskich
instytucjach/organizacjach (instytucjach przyjmujacych) i ich zapoznanie sie z rozwigzaniami
zarzadczymi stosowanymi w innych krajach Unii Europejskie;.

Do celow szczegbétowych naleza:

e nabycie wiedzy, nowych umiejetnosci i kompetencji przez uczestnikow wizyt
wzbogacajacych ich w do$wiadczenie zawodowe i rozwoj osobisty,

e poprawa jakosci funkcjonowania instytucji uczestniczacych w Programie (zaréwno
wysylajacych jak i przyjmujacych) poprzez umozliwienie dzielenia sie dobrymi
praktykami w politykach publicznych,

e rozbudowa potencjatu administracji publicznej do wprowadzania dobrych praktyk,

e promocja transferu wiedzy na poziomie administracji publicznej,

e promocja powstawania sieci wspotpracy na rzecz realizacji dlugoterminowych celow i
strategii.

Budzet programu

Budzet Programu w jego fazie pilotazowej (2015/2016) wynosi 1242 000 zlotych. Budzet
umozliwi objecie Programem nie mniej niz 90 urzednikdéw i pracownikéw stuzby cywilnej. W
kolejnych latach Program moze by¢ kontynuowany pod warunkiem uzyskania dofinansowania z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

-~

rodla finansowania i koordynator Programu

Program Argonauci jest realizowany przez Krajowa Szkote Administracji Publicznej jako
beneficjenta Programu Wiedzy Edukacja Rozwdj finansowanego w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

Ustawowa misja Krajowej Szkoty Administracji Publicznej jest ksztatcenie i przygotowywanie do
stuzby publicznej urzednikow stuzby cywilnej oraz kadr wyzszych urzednikéw dla administracji
Rzeczypospolitej Polskiej. Misja ta jest realizowana poprzez zapewnienie wysokiej jakos$ci
ksztalcenia stacjonarnego oraz ustawicznego w formie krétszych i dtuzszych form
szkoleniowych. Szkota prowadzi rowniez intensywng wspotprace miedzynarodowa organizujac
wizyty studyjne i realizujgc projekty twinningowe. Szkota jest cztonkiem miedzynarodowych
sieci szkét administracji publicznej, co sprawia, ze ma staty dostep do wiedzy na temat trendéw
w rozwoju administracji w réznych krajach. Szkota wspétpracuje z kadra kierowniczg urzedéw
polskiej administracji publicznej, co zapewnia biezaca aktualizacje wiedzy na temat potrzeb i ich
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uwzglednianie w ofercie Szkoty. Cel projektu odpowiada realizowanym od ponad 10 lat
dzialaniom Szkoty, przez co dos$wiadczenia i najlepsze praktyki mogg by¢ z powodzeniem

wykorzystane w ramach planowanych do realizacji wizyt studyjnych. Do zblizonych tematycznie
dziatan realizowanych do tej pory przez Szkote naleza: organizacja zagranicznych wizyt
studyjnych dla stuchaczy oraz stazy krajowych i zagranicznych, organizacja wizyt studyjnych w
Szkole oraz w polskich urzedach administracji publicznej dla przedstawicieli administracji z
innych krajow itp.

Uczestnicy wizyt oraz ich realizacja
Uczestnicy

Uczestnikow programu mozna podzieli¢ na uczestnikow indywidualnych wizyt studyjnych/Job
shadowing oraz instytucje uczestniczace (instytucja wysytajgca oraz przyjmujgca).

Osoba, ktéra chciataby wzig¢ udzial w Programie Argonauci i zosta¢ uczestnikiem wizyty
studyjnej musi spetniac tgcznie nastepujace warunki:

e musi by¢ obywatelem polskim jest zatrudnionym w danej instytucji na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony od przynajmniej dwoéch lat do dnia ztozenia
formularza aplikacyjnego i zatrudnionym (na podstawie umowy o prace lub
mianowania; na czas nieokres$lony) w urzedzie administracji publicznej (instytucji
wysytajacej);

e musi posiada¢ udokumentowang znajomos$¢ jezyka obcego (angielskiego, niemieckiego,
francuskiego lub innego wymaganego przez instytucje przyjmujaca) przynajmniej na
poziomie B2 (w mowie i w piSmie); w przypadku braku dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ Krajowa Szkola Administracji Publicznej dokona weryfikacji znajomosci
jezyka obcego;

e musi przedstawi¢ pisemne zobowigzanie do nierezygnowania z =zatrudnienia w
administracji publicznej przez przynajmniej jeden rok od momentu powrotu z
mobilnoSci;

e posiada zgode kierownika instytucji wysytajacej na wyjazd i przedstawi w procesie
aplikacji korzysci ptynace z jego/jej mobilnosci dla instytucji wysytajacej i przyjmujace;j

e musi przedstawi¢ nastepstwie mobilnoS$ci raportu z wyjazdu wraz z przedstawieniem
mozliwo$ci wykorzystania w praktyce i wprowadzenia w instytucji wysytajacej
rozwigzan, z ktorymi uczestnik zapoznat sie podczas mobilnosci

Instytucje wysytajace powyzszych uczestnikow do udziatu w wizytach studyjnych okre$la sie w
programie jako administracje publiczng. Instytucja wysytajacag mogg by¢ urzedy zatrudniajgce
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej, ale tez te urzedy, ktore nie stanowig korpusu stuzby
cywilnej, przy czym priorytetowo, podczas procesu oceny wnioskow traktowane bedg projekty
planowane do realizacji przez urzedy i uczestnikow zatrudnionych w instytucjach poza
Warszawa. Instytucja, w ktérej zatrudniony jest uczestnik projektu musi by¢ podmiotem
aktywnym w obszarze wdrazania lub kreowania polityk publicznych. Co wiecej w projekcie musi
zosta¢ zapewnione wsparcie uczestnikow projektu przed wyjazdem za granice, ktdérego
rezultatem jest w szczegdlnos$ci ustalenie, wspdélnie z uczestnikiem, programu i zaktadanych
efektéw mobilno$ci ponadnarodowe;.
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KSAP rekomenduje by kazda z instytucji wysytajacych w fazie pilotazowej projektu zgtosita do
udziatu maksymalnie 3 swoich pracownikéw (wszelkie stanowiska w stuzbie cywilnej).

P KRAJOWA SZKOLA
ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Instytucjami przyjmujacymi moga by¢ urzedy administracji publicznej w krajach Unii
Europejskiej, ktérych zadania koresponduja z zadaniami realizowanymi przez instytucje
wysylajace z Polski lub realizujg dobre praktyki w zarzadzaniu, mozliwe do przeniesienia nawet
wtedy kiedy obie instytucje dziataja w zupetnie innych sektorach.

Organizacja wizyt studyjnych

Co do zasady, przygotowanie wizyty studyjnej oraz opracowanie formularza aplikacyjnego
powinno by¢ zadaniem osoby, ktéra chciataby wzia¢ udziat w wizycie. Zawarto$¢ merytoryczna
wizyty (program) powinna by¢ przedmiotem konsultacji z bezposSrednim przetoZzonym i/lub
dyrektorem generalnym/kierownikiem jednostki oraz z przedstawicielem instytucji
przyjmujacej. Uzgodnienia logistyczne (np. zakup biletow na miejsce wizyty i organizacja
zakwaterowania) naleza do instytucji wysylajacej pracownika.

Czas trwania wizyt studyjnych

Wizyta studyjna moze trwa¢ do 10 dni roboczych. Wizyta nie moze rozpoczaé sie wczesniej niz
w dniu podpisania umowy pomiedzy instytucja wysytajaca a Krajowa Szkota Administracji
Publicznej i nie moze sie zakonczy¢ p6zniej niz 6 miesiecy od dnia jej podpisania. Okres realizacji
wizyty studyjnej powinien by¢ okreslony we wniosku. Jego zmiana jest mozliwa tylko w drodze
uzgodnien pomiedzy instytucja wysytajaca i przyjmujacg i poprzez niezwtoczne powiadomienie
Krajowej Szkoty Administracji Publicznej o zmianie.

W wyjatkowych przypadkach wizyty dtuzsze niz 10 dni bedg mogly by¢ akceptowane, cho¢
wydtuzenie/skrocenie okresu wizyty bedzie musiato by¢ dodatkowo uzasadnione i musi
wynika¢ z planowanego programu wizyty. Akceptacja okresu wizyty kazdorazowo bedzie
przedmiotem oceny eksperta.

Miejsca realizacji wizyt studyjnych

Wizyty studyjne moga odbywac sie jedynie w instytucjach przyjmujacych z administracji
publicznej w krajach Unii Europejskiej. Moga to by¢ instytucje, z ktéorymi polskie urzedy
administracji publicznej zawarty umowy o wspotpracy w danej dziedzinie, z ktédrymi realizujg
wspotprace blizniaczg, z ktérymi w przesztosci realizowane byly wspdlne inicjatywy i/lub
utrzymywana jest stata korespondencja itp. Historia dotychczasowych kontaktow obu instytucji
ma gwarantowac, ze projekty wpisujg sie w dlugoterminowg wspotprace tych instytucji. Ched jej
kontynuowania i charakterystyka przysztej wspétpracy zawarte w o$wiadczeniu bedacego
czes$cig formularza aplikacyjnego podlegaja ocenie eksperta.

Dziedziny realizacji wizyt studyjnych i program tych wizyt

Najwazniejsze w programie jest to by zakres tematyczny programu mobilnosci (wizyty studyjnej
lub job shadowing) odpowiadal konkretnemu problemowi/potrzebie/wyzwaniu
zidentyfikowanemu przez instytucje wysytajaca.

Wizyty studyjne Programu Argonauci mogg by¢ realizowane w réznych dziedzinach. Ponizsza
lista nie jest wyczerpujaca i obejmuje przyktadowe dziedziny. Nieuwzglednienie jakiejkolwiek z
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tych dziedzin we wniosku nie bedzie oznaczata, ze zostanie on odrzucony. Zacheca sie
uczestnikow do proponowania wiasnych dziedzin realizacji wizyt. Przyktadowa lista dziedzin, w
ktérych mozliwa jest realizacja wizyt:

Ekonomia, finanse, polityka fiskalna i rozwdj przedsiebiorstw
Kultura
Nauka, edukacja, mtodziez i badania
Nowe technologie i cyfryzacja
Rolnictwo, rybotéwstwo i lesnictwo
Rozwdj regionalny
Sadownictwo, obronno$¢ i policja
Sprawy spoteczne i zdrowie
Srodowisko naturalne, planowanie przestrzenne i energia
. Wspotpraca urzedu z przedsiebiorstwami i organizacjami pozarzadowymi
. Zarzadzanie instytucja publiczna
. Zatrudnienie i rynek pracy
. Inne
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Program wizyty zaplanowany do 10 dni roboczych powinien uwzglednia¢ takie dziatania w
instytucji przyjmujacej, ktore umozliwig doktadne zapoznanie sie z podejmowang problematyka.
Wizyty moga obejmowac spotkania z przedstawicielami instytucji przyjmujacej oraz z
partnerami tej instytucji, dziatania typu ,job shadowing”, udzial w dyskusjach, prezentacjach,
wizytacjach itp. Do gtéwnych form aktywnosci uczestnika powinny naleze¢ kontakty bilateralne
dedykowane konkretnie danej tematyce i okre§lonym celom/potrzebom/wyzwaniom, a nie
ogoblne rozwazania w danej dziedzinie. W ramach Programu Argonauci, uczestnictwo w
konferencjach i szkoleniach nie jest mozliwe i nie moze by¢ uwzgledniane w programie wizyty.

Cel i program wizyty powinien by¢ tak skonstruowany by uczestnik miat realng szanse by
rozwigzania, o ktérych dowiedziat sie podczas wizyty wprowadzi¢ (réwniez w zmodyfikowane;j
wersji) w swoim miejscu pracy. Bezposredni przetozony/kierownik urzedu powinien zatem
wspiera¢ uczestnika w ich realizacji po powrocie. Nalezy z rozwaga okre$la¢ cele wizyty unikajac
realizacji programéw ktérych celem jest np. udziat w wizycie dedykowanej krajowej reformie
polityki fiskalnej w Czechach gdy uczestnikiem jest osoba na stanowisku referendarza w
wydziale ds. podatkowych w urzedzie wojewddzkim. Wptyw tej konkretnej osoby, wydziatu czy
nawet urzedu na polityke fiskalng w Polsce moze by¢ bowiem niewielki. Cel wizyty studyjnej
0s6b na nizszych stanowiskach nalezy jak najlepiej dopasowa¢ do specyfiki danego stanowiska i
zadan/wyzwan uczestnika w miejscu pracy. Podobnie w przypadku oséb na wyzszych
stanowiskach w stuzbie cywilnej, ktére rowniez mogg by¢ uczestnikami wizyt.

Przykltadowe wizyty

Ponizsza lista stuzy jedynie orientacji czego moga dotyczy¢ wizyty studyjne. To przyktadowy,
bardzo krotki opis takiej wizyty.

1) Celem wizyty 1 jest zapoznanie sie z przebiegiem procesu przeprowadzania konsolidacji
instytucji i inspekcji na poziomie administracji regionalnej w Szwecji: sposob
planowania, analiza zyskow i strat, praktyczna realizacja. Uczestnikiem jest zastepca
dyrektora w jednym z wydzialéw w urzedzie wojewo6dzkim. Wizyta trwa 5 dni
roboczych.
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2) Celem wizyty 2 jest zbadanie jakie sg efektywne narzedzia i fora komunikowania sie
urzednikow ze zwigzkami zawodowymi lekarzy we Francji. Uczestnikiem jest dyrektor
departamentu w Narodowym Funduszu Zdrowia. Wizyta trwa 4 dni robocze.

3) Celem wizyty 3 jest udziat (na zasadzie job shadowingu) w dziataniach wydziatu ds.
obstugi cudzoziemcéw w Niemczech, a w szczegblnosci procesie weryfikacji tych
cudzoziemcdéw, ktérzy wnioskuja o obywatelstwo niemieckie. Wizyta ma umozliwi¢
zapoznanie sie z dziataniami inspektora ktory dokonuje takich weryfikacji, z jego
narzedziami, w tym ze sposobem organizacji procesu. Uczestnikiem wizyty jest
inspektor z urzedu wojewo6dzkiego. Wizyta trwa 10 dni roboczych.

4) Celem wizyty 4 jest zapoznanie sie z procedurg i przebiegiem naboru na stanowiska
specjalistyczne w Federalnym Urzedzie ds. Spotecznych w Belgii. Uczestnikiem jest
naczelnik w Urzedzie do spraw Cudzoziemcow. Wizyta trwa tydzien.

Procedura oceny i wnioski aplikacyjne
Ocena wnioskéw

Wszystkie wnioski ztozone w terminie za posrednictwem systemu zgloszeniowego online
podlega¢ beda ocenie ekspertéw wewnetrznych i zewnetrznych. Ocena jest dwuetapowa. Etap
weryfikacji formalnej polega na sprawdzeniu poprawnosci i kompletnosci formularza czyli:

e sprawdzeniu czy instytucja wysytajaca uczestnika stanowi administracje publiczng;

e sprawdzeniu czy wniosek zostat umieszczony w systemie online w terminie;

e sprawdzeniu czy status uczestnika umozliwia jego udziat w wizycie studyjnej;

e sprawdzeniu czy dostarczona zostata elektroniczna kompletna (czyli z zatgcznikiem)
wersja formularza;

e sprawdzeniu czy dostarczona do KSAP zostata oryginalna (papierowa) wersja
formularza;

e sprawdzeniu czy oryginalna wersja formularza zostata opatrzona podpisem dyrektora
generalnego/kierownika urzedu.

Przez caly okres, w ktdrym mozliwe bedzie przesytanie formularzy aplikacyjnych, Krajowa
Szkota Administracji Publicznej udziela¢ bedzie wsparcia wszystkim wypelniajacym by na
biezaco usuwal wszelkie btedy formalne oraz by jak najwieksza liczba wnioskéw zostata
skierowana do oceny merytorycznej. Wszelkie wskazéwki merytoryczne udzielone
zainteresowanym na etapie przygotowania wniosku beda mie¢ jedynie charakter pomocniczy -
ostateczna ocena zawartoSci merytorycznej bedzie naleze¢ do ekspertéw. Ocena formalna
dokonywana bedzie niezwlocznie, ale w przypadku wielu wnioskéw Krajowa Szkota zastrzega
sobie prawo do analizy formalnej wniosku do 14 dni roboczych od dnia otrzymania jego wers;ji
papierowe;j.

Po akceptacji formalnej formularza, zostanie on skierowany do jednoczesnej oceny
merytorycznej dwoch niezaleznych ekspertéw. Do kryteridw merytorycznych oceny naleza:

Adekwatnos$¢ wizyty - adekwatnos$¢ wizyty do celéw catego Programu oraz do potrzeb i
motywacji uczestnika, instytucji wysytajacej i przyjmujacej (w tym rodzaj dobrych praktyk
realizowanych w instytucji przyjmujacej), przebieg dotychczasowej wspotpracy i kontaktéw
instytucji wysytajacej oraz przyjmujacej z udziatem uczestnika (od 0 do 15 punktéw)
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Jakos¢ projektu - przejrzystosé, kompletnosc i jakos¢ wszystkich etapdw projektu, spojnosc i
stosowno$¢ celdw i proponowanych w nim dziatan, intensywnos$¢ procesu i metody uczenia sie
podczas wizyty, dtugos¢ projektu oraz budzet wizyty (ocenie moze tu podlegaé jedynie
wysokos¢ kosztéw, o ktére aplikuje uczestnik jako koszty dodatkowe - wyjasnienie w cze$ci
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dotyczacej konstrukcji wniosku oraz ewentualna zasadno$¢ wysokosci kosztéw przewidzianych
na podréz miedzynarodowa) (od 0 do 15 punktow)

Wplyw projektu - rodzaj, zakres potencjalnych zyskéw z wizyty dla instytucji i uczestnika,
planowane wspélne dziatania obu instytucji po zakonczeniu wizyty, upowszechnianie wynikéw
wizyty i promocja Programu po zakoniczeniu wizyty (od 0 do 20 punktdw).

Maksymalnie, od jednego eksperta, wniosek moze otrzyma¢ 50 punktéw. Ostateczng ocene
whniosku stanowi suma ocen obu ekspertéw (maksymalnie 100 punktéw). Do sfinansowania
zostang przeznaczone, co do zasady, projekty wizyty studyjnych, ktére uzyskaty najwieksza
liczbe punktéw, do wyczerpania $rodkéw programu Argonauci. Stworzone zostang jednakze
dwie listy rankingowe - z ktérych pierwsza (priorytetowa) obejmowac bedzie urzedy spoza
Warszawy i druga obejmujaca projekty wizyt uczestnikéw z urzedéw usytuowanych w
Warszawie. Listy rankingowe beda zawiera¢ nazwe urzedu wysylajacego oraz instytucji
przyjmujacej, tytut projektu, wnioskowang kwote i przyznang kwote finansowania.

W celu zapewnienia dywersyfikacji urzedéw, ktére skorzystaja ze wsparcia programu
Argonauci, Krajowa Szkota zastrzega sobie prawo do nieudzielenia wsparcia finansowego w
sytuacjach kiedy wiecej niz jeden wniosek z tego samego urzedu znalazt sie na szczycie listy
rankingowej. Co wiecej, informujemy, Ze nawet w sytuacji niewyczerpania $rodkéw programu
Argonauci Krajowa Szkota moze zaprzestac udzielania wsparcia finansowego kolejnym urzedom
z listy, np. ze wzgledu na nizszg jako$¢ planowanych w tych wnioskach wizyt. W przypadku
nieudzielenia finansowania wizyty studyjnej w pierwszym terminie sktadania aplikacji, jest
mozliwo$¢ ponownego ubiegania sie o fundusze w ramach kolejnej rundy selekcyjnej. Wowczas
ocena tego wniosku jest dokonywana ponownie, bez wzgledu na poprzednio dokonang juz
ocene.

Efektem oceny ekspertdw moga by¢ dalsze uzgodnienia zawartos$ci wniosku i jego budzetu; ich
przyjecie do sfinansowania nastagpi pod warunkiem przyjecia przez urzad zmian
proponowanych przez ekspertéw - woéwczas wniosek ma status ,zaakceptowany warunkowo”.

W fazie pilotazowej Krajowa Szkota szacuje, ze budzet umozliwi sfinansowanie przynajmniej 90
wizyt. Liczba wizyt, ktére bedg sfinansowane moze sie jednak zmieni¢ w zaleznos$ci od poziomu
merytorycznego wnioskow oraz dostepnosci budzetu projektu, ktory dzieki krotszym wizytom
umozliwi przyjecie do sfinansowania wiekszej liczby wizyt.

Konstrukcja wniosku

Whiosek musi zosta¢ wypetniony przez uczestnika projektu, réwniez z uwzglednieniem danych
dotyczacych instytucji wysylajacej. Integralng czeScia wniosku jest zatacznik, ktéry nalezy
dotaczy¢é w wersji zeskanowanej (.pdf, .jpg. lub inny format) we wlasciwym miejscu
przewidzianym w formularzu oraz dotaczy¢ réwniez do oryginalnej (papierowej) wers;ji
wniosku:
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Zalacznikiem powinno by¢é o$wiadczenie ze strony instytucji przyjmujacej, o checi goszczenia
przedstawiciela  instytucji =~ wysylajacej (uwzgledniajace  krotka charakterystyke
dotychczasowych kontaktow z instytucja wysytajaca, deklaracje o wspdlnej organizacji
programu wizyty przewidzianego wnioskiem, deklaracje o ztoZeniu opinii o wizycie po jej
zakonczeniu itp.). Oswiadczenie moZe mie¢ dowolng forme.

P KRAJOWA SZKOLA
ADMINISTRAC]I PUBLICZNE]

Whniosek wypetniany elektronicznie moze by¢ zapisywany i modyfikowany do momentu jego
wystania przez system na ostatnim etapie. Przed wystaniem nalezy wydrukowa¢ ostatecznag
wersje (automatycznie bedzie jej nadany numer) i przedstawi¢ ja do podpisu dyrektora
generalnego/wtasciwego kierownika instytucji wysytajacej lub innej upowaznionej przez niego
osoby. Podpisang wersje wniosku (o tym samym numerze) nalezy niezwtocznie przesta¢ pocztg
tradycyjng do Krajowej Szkoty Administracji Publicznej. Ocenie beda poddane tylko te wnioski,
ktére dotarty do KSAP w wersji oryginalnej oraz ktérych numer na wniosku/suma kontrolna w
systemie online i w wersji oryginalnej bedzie identyczny. Inny numer na formularzach oznacza,
ze wniosek byt modyfikowany.

Whiosek dzieli sie na cze$¢ informacyjng, merytoryczng i finansowa. Wszystkie czeSci nalezy
wypelnia¢ w jezyku polskim.

Czes¢ informacyjna

W tej czeSci nalezy umiesci¢ dane dotyczace instytucji wysytajacej, osoby kontaktowej w
urzedzie, a takze samego uczestnika wizyty. Informacje te moze wypeini¢ uczestnik wizyty, w
porozumieniu z bezposrednim przetoZzonym/biurem ds. kadr i szkolen (w zalezno$ci od
wewnetrznych ustalen i organizacji). W tej czeSci nalezy réwniez umieSci¢c o$wiadczenie
instytucji przyjmujacej z danymi dotyczacymi tej instytucji.

Czes¢ merytoryczna

W czes$ci merytorycznej nalezy nada¢ wizycie tytut oraz odpowiedzie¢ na pytania dotyczace
dziedziny, ktorej dotyczy wizyta studyjna. Pytania dotycza réwniez programu i oczekiwanych
rezultatow. To ta cze$¢ bedzie poddana merytorycznej opinii ekspertow i na jej podstawie
dokonajg oceny projektu pod katem adekwatnos$ci, jakosci i wptywu. Pola do wypetnienia
opatrzone s3 pytaniami pomocniczymi. Wszystkie zawieraja tez limity znakow.

Czes¢ finansowa

W czes$ci finansowej znajduje sie kosztorys wizyty. Pola dotyczace diet pobytowych i
dojazdowych wypelniag sie automatycznie w zaleznosSci od liczby dni wskazanych w czesci
merytorycznej. Pozostate pola nalezy wypelni¢ samodzielnie. Koszty transportu nalezy
oszacowac na podstawie doswiadczen urzedu zwigzanych z cenami biletdbw w transporcie
miedzynarodowym. Koszty w tej pozycji nie bedg mogty by¢ zwiekszone po akceptacji wniosku
w sytuacji ich niedoszacowania i ewentualng réznice bedzie musiala pokry¢ instytucja
wysylajaca.

W ramach programu Argonauci beda finansowane wylgcznie przewidziane w formularzu
aplikacyjnym:

a) realne koszty podrézy miedzynarodowej z miejsca zamieszkania na miejsce wizyty
studyjnej w obie strony Srodkami transportu publicznego, klasa ekonomiczng; w
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b)

d)

g)
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przypadku korzystania z tanich linii lotniczych koszt bagazu rejestrowanego jest
réwniez przedmiotem rozliczenia w tej kategorii;

zryczaltowana dieta dojazdowa na pokrycie kosztéow dojazdow do iz dworca
(kolejowego, autobusowego, lotniczego, morskiego);

zryczattowane koszty transportu lokalnego wewnatrz kraju docelowego podczas wizyty
(jesli dotyczy);

koszty noclegéw do limitow okreSlonych w przepisach krajowych dotyczacych
zagranicznych podrdzy stuzbowych rozliczane na podstawie dokumentow ksiegowych
lub zryczattowany koszt noclegu w sytuacji nieprzedstawienia rachunku lub faktury za
nocleg;

diety pobytowe w wysokoSci zgodnej z przepisami krajowymi dotyczacymi
zagranicznych podrézy stuzbowych;

koszty ubezpieczenia zdrowotnego i OC uczestnika; rekomendowane jest jednocze$nie
korzystanie z Europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego;

realne ewentualne koszty dodatkowe wynikajagce z koniecznosci zabezpieczenia
specjalnych potrzeb uczestnikdw - w tym przede wszystkim oséb niepeinosprawnych
(katalog tych kosztow nie jest zdefiniowany; zainteresowany uczestnik samodzielnie
powinien je okresli¢ we wniosku podajac stosowne uzasadnienie; wysoko$¢ i rodzaj tych
kosztéw bedzie podlegac ocenie eksperta i/lub dodatkowym negocjacjom).

100% grantu na wizyte bedzie wyptacone instytucji wysytajacej po obustronnym podpisaniu
umowy pomiedzy ta instytucja a KSAP. Ewentualny zwrot tego grantu lub jego czesci bedzie
konieczny jesli:

nie wszystkie Srodki zostaly wydatkowane - dotyczy kosztéw transportu, nocleguy,
kosztow dodatkowych i/lub,

urzad i uczestnik nie przedstawig KSAP raportu z wizyty 14 dni po jej zakonczeniu i/lub,
uczestnik wyjedzie by wzigé udziat w wizycie, ale bez uzasadnionej przyczyny nie
weZmie udziatu w przewidywanych w programie dziataniach i /lub,

cze$¢ kosztdw zostanie poniesiona (np. zakup biletu, koszt rezerwacji noclegu itp.), ale
wizyta ostatecznie sie nie odbedzie - wdéwczas KSAP zwrdéci sie o zwrot catosci
przyznanego grantu bez wzgledu na poniesione koszty.

W ramach programu Argonauci nie beda finansowane m.in.:

a) straty wynikajace z roznic kursowych ($rodki finansowe, zaré6wno pierwsza transza
odpowiadajgca 80% catej wartosci wizyty, jak i druga 20% transza, zostang
przyznane wedlug $redniego kursu euro z miesigca poprzedzajacego miesigc, gdy
zostata podpisana umowa o sfinansowanie wizyty pomiedzy KSAP a instytucja
wysytajaca);

b) koszty posrednie wynikajace z przygotowania, realizacji czy ewaluacji wizyty
studyjnej zar6wno po stronie instytucji wysytajacej jak i przyjmujacej;

c) koszty zwigzane z transportem samochodem prywatnym na miejsce wizyty
studyjnej;

d) koszty zwigzane z nadbagazem uczestnika;

e) koszty zwigzane ze zmiang rezerwacji biletu uczestnika;

f) inne koszty
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Raport z wizyty studyjnej

Raport bedzie sktadat sie z czeSci merytorycznej oraz finansowej. Uczestnik opisze osiggniecia
wizyty oraz najwazniejsze elementy programu. W czesci finansowej wyszczeg6lnione zostang
faktycznie poniesione koszty. Oceny koficowej raportu dokona KSAP.

6 miesiecy po zakonczeniu wizyty KSAP moze sie zwr6ci¢ do uczestnika wizyty o dodatkowy
raport opisowy dotyczacy ewentualnie wprowadzonych usprawnien i wdrozen w jego
macierzystej instytucji, w efekcie jego wizyty studyjnej lub informacji o braku mozliwosci ich
wprowadzenia lub cze$ciowym wdrozeniu. To dodatkowe sprawozdanie bedzie traktowane
jedynie pomocniczo i informacyjnie, a takze bedzie stuzytlo ewentualnym modyfikacjom
programu Argonauci w przysztosci.

Szacunkowy harmonogram i wazne terminy

Prezentacja zatozen programu:
celow, pozadanych efektow.
Prezentacja pierwszej wersji
przewodnika i wniosku
aplikacyjnego.

Seminarium informacyjne w
Krajowej Szkole Administracji
Publicznej

Koniec maja 2015

Powstanie strony internetowej

Koniec maja

Programu Argonauci. 2015r.

. ., Seminarium informacyjne w s
Prezentacja zatozen programu: Kraiowei Szkole Administracii Poczatek wrze$nia
celéw, pozadanych efektow. ) J ) 2015r.

Publicznej

Naboér wnioskow

Uruchomienie i funkcjonowanie
systemu aplikacyjnego.

1 czerwca - 15
wrze$nia 2015 r.

Weryfikacja wnioskow.

Ocena formalna i merytoryczna.

15 wrzes$nia - 15
listopada 2015 .

Ogtoszenie listy wnioskow, ktére sa
przeznaczone do sfinansowania

Publikacja listy wizyt ocenionych
pozytywnie

Listopad 2015 .

Przygotowanie wizyt studyjnych

Podpisywanie uméw.
Przygotowanie wyjazdéw.

Listopad -
grudzien 2015 .

Realizacja wizyt studyjnych

Wyjazdy studyjne. Biezace
rozliczanie i raportowanie wizyt
zgodnie z wymaganymi terminami.

Styczen - czerwiec
2016r.

Uwaga! Terminy sg jedynie orientacyjne!

KSAP moze ogtlosi¢ druga runde selekcyjng w listopadzie 2015 roku, ale decyzja jest uzalezniona
od liczby wnioskéw ztozonych w I naborze i ostatecznie zaakceptowanych do sfinansowania.

Dane kontaktowe

Osoba kontaktowa: do potwierdzenia

Adres strony internetowej: www.argonauci.ksap.gov.pl
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