
ІНСТРУКЦІЯ ЩОДО ЗАПОВНЕННЯ КОНЦЕПТУАЛЬНОЇ ЗАПИСКИ 

(CONCEPT NOTE) 

 

На веб-сайті програми www.pbu2020.eu ви знайдете посилання для завантаження програми 

для заповнення Концептуальної Записки. Проте, дана програма може оновлюватися, тому до 

закінчення заповнення і видруку Концептуальної Записки будь-ласка, переконайтеся, що ви 

використовуєте останню версію програми! 

Мінімальні технічні вимоги до програми: 

- Операційна система: мінімум Windows XP, але бажано Windows 7 або новша версія 

- Браузери: бажано новітні версії Google Chrome або Mozilla Firefox для операційної системи 

(Internet Explorer тільки для Windows 7 або більш пізньої версії) 

1.  STAET PAGE (СТАРТОВА СТОРІНКА) 

 

Створити нову чернетку Концептуальної  Записки -> New form (Нова форма) 

 Завантажити з існуючого файлу -> Open from disc (Відкрити з диску) чи Edit (Редагувати) 

 

 

 

  

 

Після того як ви назвете файл / відкриєте файл для редагування, ви побачите першу сторінку з 

Інструкцією - будь ласка, уважно прочитайте всі наведені рекомендації. 

Після того як ви прочитаєте Інструкцію -> перейдіть до пункту 1. Project identification 

(Визначення проекту) 

Переконайтеся в тому, чи ви 

використовуєте останню версію, яка 

завжди доступна на веб-сайті програми! 



 

 

2. PROJECT IDENTIFICATION (ВИЗНАЧЕННЯ ПРОЕКТУ) 

 

Будь ласка надайте інформацію про проект: 

1.1 -> виберіть Тематичну ціль
1
 із списку 

1.2 -> виберіть Пріоритет із списку 

1.3 -> напишіть назву проекту англійською мовою 

1.4 -> надайте необхідну інформацію про Головного беніфіціара 
2
 проекту 

1.5 -> додайте стільки бенефіціарів 
3
 скільки потрібно, надайте необхідну інформацію про 

кожного з них 

1.6 -> вкажіть тривалість проекту в місяцях (максимально 24 місяці) 

1.7 -> тут, якщо ви хочете включити дані витрати в бюджет, заповніть ТІЛЬКИ вартість підготовки 

сильного партнерства 
4
. Ця сума може бути заявлена в розмірі 5000 EUR. 

 

                                                           
1
 Список тематичних цілей і пріоритетів знаходиться в пункті 1.3 Програмного документу Частина І 

2
 Інформація щодо головних бенефіціарів в частині 2 Програмного документу Частина І 

3
 Інформація щодо бенефіціарів в частині 2 Програмного документу Частина І 

4
 Більш детально витрати на створення сильного партнерства описані в пункті 6.2.2 Програмного 

документу Частина І 



 

 

!! Решта інформації в пункті 1.7 буде заповнена автоматично після того як ви заповните 

пункти 4.2 і 4.3 Концептуальної Записки!! 

1.8 -> вкажіть територію де будуть реалізовуватися проектні заходи: 

• вкажіть країну і регіон 

• далі, якщо необхідно, вкажіть назву повітів / районів / міст - не обов'язково

 

 

 

1.9 -> дайте короткий опис проекту відповідно до інструкцій 

Тепер перейдіть до пункту 2. Relevance of the project (Актуальність проекту)

 

 

3. RELEVANCE OF THE PROJECT (АКТУАЛЬНІСТЬ ПРОЕКТУ) 

!! Інформація, надана в цій частині Концептуальної Записки не може бути змінена під час 

підготовки Повної форми заявки!! Будь ласка, докладіть всіх необхідних зусиль для того щоб 

подати повну й актуальну інформацію. 

Залиште порожнім якщо проект 

принесе користь всьому воєводству 

/ області 



Заповніть пункти 2.1 - 2.4 відповідною інформацією про проект відповідно до інструкцій 

наведеними для кожної частини на зеленому полі. У пункті 2.5 рекомендується прокоментувати 

всі  наскрізні питання. 

Тепер перейдіть до пункту 3. Design of the project (Схема проекту)

 

 

4. DESIGN OF THE PROJECT (СХЕМА ПРОЕКТУ) 

3.1 -> вкажіть одну загальну ціль проекту 

3.2 -> вкажіть максимально 3 специфічні цілі проекту 

3.3 -> назвіть і опишіть головні заходи які будуть реалізовані в проекті 

 

Тепер заповніть пункт 3.4 який стосується показників для вимірювання продуктів і результатів 

проекту. 

3.4.1  

-> Показники продукту Програми будуть автоматично відображатися відповідно до обраного 

Пріоритету. Подайте значення цих індикаторів, якщо вони мають відношення до ваших 

заходів в рамках проекту. Якщо вони не мають відношення, тоді необхідно залишити "0". 

!! Якщо проект не буде містити жодного з показників продукту Програми, він може отримати 

більш низьку кількість балів при якісній оцінці концептуальної записки 5!!  

 

 

-> Рекомендовані індикатори –ви повинні вибрати зі списку відповідні індикатори які 

вимірюють досягнення результатів вашого проекту. Надайте цільове значення кожному 

обраному індикатору. 

Додайте стільки індикаторів, скільки необхідно, і пам'ятайте, що додаткові індикатори продукту 

(не з списку) не можуть бути вказані в Концептуальній Записці. 

                                                           
5
 Дивись пункт 3 a) Критерії оцінки якості Концептуальної записки в оціночному листі 



 

 

3.4.2 -> Індикатор результату 

 Індикатор результату буде показаний автоматично відповідно до обраного Пріоритету. 

Зверніть увагу, що проекти повинні сприяти досягненню індикаторів результату, зазначених в 

Програмі. 

 

 

 

 

 

Тепер заповніть пункт  4. Partnership (Партнерство) 

 

 

 

5. PEATNERSHIP (ПАРТНЕРСТВО) 

 

4.1 -> опишіть партнерство, яке буде реалізовано в проекті 

4.2 -> заповніть загальні витрати у EUR (софінансування ЄС + власний внесок) для кожної 

бюджетної лінії 

!! Пам'ятайте: при розрахунку загальної суми витрат в лінії 2, ви повинні включити 5000 євро 

витрат на підготовку сильного партнерства!!  

Будь ласка, зверніть 

увагу на одиниці 

вимірювання для 

індикатору 

У цьому випадку це 

означає 5% 



 

 

 

4.3 -> вкажіть витрати, які будуть покриватися головним бенефіціаром і всіма партнерами, 

вказавши окремо суму співфінансування ENI і власний внесок 

 

 

!! Після заповнення пунктів  4.2 і 4.3, пункт 1.7 буде заповнений автоматично !! 

 

 

Тепер заповніть пункт з Угодами

 

У цьому пункті ви не повинні заповнювати поля. Декларація головного бенефіціара і 

партнерські заяви повинні бути заповнені від руки тільки після перевірки і видруку 

Концептуальної записки (дивись нижче). 

= 40 000 EUR 

+ 5000 EUR на 

сильне 

партнерство 

Має бути  менше 

ніж  2 500 000 EUR!  



Продовжуйте до пункту Contact (Контакти)

 

 

 

 

 

 Тут ви маєте надати контактні дані людини, яка буде відповідати за всю кореспонденції щодо 

цієї записки. 

Ці дані (в тому числі й електронна пошта) будуть використовуватися Спільним Технічним 

Секретаріатом для адресації будь-якої кореспонденції щодо, наприклад, можливих запитів для 

уточнень Концептуальної  записки. 

Тому просимо надати адресу поштової скриньки, яка регулярно перевіряється, а зазначені 

контактні особи повинні бути в курсі щодо наданих документів. Контактна інформація не буде 

відображатися у форматі PDF і на видруках, вона буде збережена тільки в спеціальній базі 

даних,  що буде використовуватися Спільним Технічним Секретаріатом 

 

Тепер ви можете приступити до наступних кроків: 

Save (Зберегти) всі зміни в чернетці Концептуальної Записки (ви можете зберегти документ і 

вийти з програми в будь-який час). 

 

 

Ви можете вказати дані однієї або двох осіб. 

Номер факсу є не обов'язковим. 



 

Тепер ви можете закрити документ і повернутися до нього пізніше.

 

 

 

 

ЧИ 

Validate (Перевірити) форму для того, щоб перевірити, чи ви заповнили всі необхідні поля і, чи 

дана інформація вірна. 

 

 

Якщо деякі поля не будуть заповнені, або дані будуть неправильними, ви побачите цю 

інформацію підкреслену червоним кольором:

 

 

Тоді ви будете повинні перевірити кожну сторінку і заповнити / виправити все що виділено 

червоним.  

Ви можете вибрати будь-яку з ваших 

Концептуальних записок і продовжити 

роботу з ними 



Например: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Після виправлення і заповнення всіх пропущених полів, Validate (Перевірте) ще раз. Якщо всі 

поля  Концептуальної Записки правильно заповнені, ви побачите інформацію "Записка 

заповнена правильно": 

 

 

НЕ ЗАПОВНЕНО ! 

НЕ ЗАПОВНЕНО ! 

НАДАНІ ДАНІ НЕПРАВИЛЬНІ! 

Якщо дані невірні, використовуйте підказки чому, і як це 

виправити. 



Ви також можете перевірити як це виглядає в паперовій формі -> 

клікніть "Зберегти в PDF" і роздрукуйте файл, що завантажиться (він буде збережений в папці за 

замовчанням для всіх завантажень у вашому комп'ютері). 

 

 

 

!! Запам'ятайте: такий документ все ще є Чернеткою без контрольної суми і не може бути 

висланий в рамках конкурсу записок!!  

 

 

 



Або ж ви можете завершити роботу над чернеткою, щоб підготувати її до подання в рамках 

конкурсу. 

Ви повинні підготувати Концептуальну Записку в двох необхідних форматах: XML та PDF. 

1. Клікніть кнопкою Finalise ("Завершити") для підтвердження й завершення роботи з 

Концептуальною Запискою. 

 

 

 

2. Виберіть Зберегти в xml -> ваш xml файл будє завантажений 

3. Виберіть Зберегти в PDF -> ваш PDF файл буде завантажений  

 

Обидва файли будуть збережені в папці за замовчанням для всіх завантажень у вашому 

комп'ютері. 

4. Запишіть обидва файли в PDF і xml форматі на носії (CD, DVD, флешка etc.). 

 

5. Відкрийте і роздрукуйте PDF файл (бажаним є двосторонній друк) -> на кожній сторінці 

ви побачите контрольну суму - унікальний номер вашої Концептуальною Записки 

Під час Адміністративної оцінки і оцінки Прийнятності, буде перевірятися чи ваша паперова 

версія Концептуальної Записки має таку саму контрольну суму як і надані xml і PDF файли. 



 

6. Перевірте чи вся інформація роздрукована правильно, чи всі сторінки на місці тощо. 

Скріпіть разом всі сторінки Концептуальної Записки у верхньому лівому кутку. 

7. Як провідний бенефіціар ви повинні заповнити, підписати і поставити печатку на 

Декларації провідного партнера. 

 

8. Організуйте зустріч з вашими партнерами для того щоб підписати і поставити печатку 

під Партнерськими Заявами. 

 

Програма підготує одну Партнерську Заяву для кожного бенефіціара зазначеного в пункті 1.5 

Концептуальної Записки. Кожен з них повинен буде підписати свою Заяву. 

Заповніть ці поля в ручну, 

підпишіть і поставте печатку на 

Декларації. 

 

Запам'ятайте, що документ 

повинен бути підписаний особою 

уповноваженою представляти 

вашу організацію! 



 

 

 

 

 

 

 

  

2 бенефіціара в пункті 1.5 

= 

Дві окремих Партнерських заяви в пункті 6 



Роздрукована Партнерська Заява: 

 

 

 

9. Приготуйте один конверт для кожної Концептуальної Записки (якщо у вас кілька 

Концептуальних Записок) - покладіть в середину підписану паперову версію і носій з 

двома записаними файлами. 

Будь ласка перевірте, щоб прикріплений носій був належним чином захищений від 

пошкоджень (наприклад, пухирчастою плівкою). 

 

 

10. Надішліть в термін за адресою Спільного Технічного Секретаріату 6. 

 

                                                           
6
 Детальна інформація щодо правил подачі Концептуальних записок надана в пункті 3.1 Програмового  

Документу Частина I. 

Ці поля повинні бути заповнені в 

ручну, підписані й містити печатку 

відповідного бенефіціара. 

 

ЗАПАМ'ЯТАЙТЕ, що документ 

повинен бути підписаний особою 

уповноваженою репрезентувати 

дану організацію 


