Zaprojektuj (sobie) projekt*

O co chodzi z tymi projektami?

Niejednemu z nas przychodzity do glowy rézne pomysty na realizacje marzen, zamierzen
prywatnych czy zawodowych. Aby pomyst mdgt sie zmaterializowaé, trzeba ,ubrac¢ go”

w konkretne i praktyczne ramy. Zazwyczaj sa to ramy projektowe. Nie zawsze zdajemy sobie
sprawe, ze zarowno wyjazd na wakacje, zrobienie doktoratu, jak i przeprowadzenie szkolen
dla studentow to wtasnie takie mate lub wieksze projekty.

Cdz oznacza stowo ,projekt”? ,Projekt jest przedsiewzieciem, ktére ma na celu stworzenie
unikalnej ustugi lub produktu”[1]. Cechuje sie on unikalnoscig (wnosi w rzeczywistosé cos
nowego), tymczasowoscia (jest ograniczony w czasie, czyli ma swdj poczatek i - miejmy
nadzieje pozytywny - koniec) i stopniowym doprecyzowaniem (w toku realizacji projektu
jestesmy coraz bardziej Swiadomi, jak bedzie wygladat efekt koncowy naszych prac). Czym
jeszcze charakteryzuja sie projekty? Posrdd najwazniejszych cech wskazac nalezy: jasno
okreslony cel, wykorzystywanie zasobdw, okreslone zakres dziatan i budzet, powiazanie
zadan ze soba w skonczony ciag[2].

Co powinni$my zatem zrobi¢, gdy pojawia sie pomyst na co§ nowego, innowacyjnego

czy po prostu dobrego dla swiata? Stworzy¢ wstepny plan projektu w wersji papierowej lub
elektronicznej. Unikajmy ,trzymania” projektu tylko w gtowie, aby wazne jego elementy
nie umknely nam w nattoku codziennych obowigzkow.

Mam pomyst. I co dalej?

Ktos powiedziat, ze dobry pomyst to potowa sukcesu. Zgadza sie - bez pomystu

nie ma projektu. Ale zardwno pomyst, jak i oparty na nim projekt nie sa niezaleznymi bytami.
Istnieje wiele uregulowan prawnych, organizacyjnych, finansowych, a takze zasad

i wytycznych, do ktorych nalezy sie zastosowac przy realizacji projektéw czy przedsiewziec.
Pojawia sie rowniez sporo czynnikéw losowych, nieraz drastycznie zmieniajacych zatozenia
czy realia naszych dziatan. Ich przewidzenie na etapie pomystu bywa wtasciwie niemozliwe
(miedzy innymi niedawna pandemia COVID-19 czy dziatania zbrojne na terenie Ukrainy).

Zmieniajgce sie warunki zewnetrzne (miedzy innymi gospodarcze, polityczne), jak

i wewnetrzne w organizacji[3] moga wywota¢ ryzyko skutkujace trudnosciami w osiagnieciu
celow i zalozen przedsiewziecia. Dlatego planujac projekt, nalezy dokonac diagnozy i oceny
ryzyka jego realizacji. Pozwoli to na odpowiednie zaplanowanie samego projektu

oraz umozliwi skuteczne zapobieganie lub niwelowanie pojawiajacych sie problemow.
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Bardzo waznym elementem realizacji projektow stala sie rowniez ich dostepnos¢. Polska

w roku 2012 przyjeta i podpisata Konwencje o prawach osob niepetnosprawnych, a tym
samym zobowiazata sie do jej przestrzegania. Dokument ten naktada na panstwa, ktore

go ratyfikowaty, obowigzek przygotowania i wprowadzenia we wszystkich dziedzinach zycia
rozwigzan zapewniajacych dostepnos¢ dla osob o réznych stopniach sprawnosci.
Rozwigzania przyczyniajace sie do realizacji zapisow Konwencji ONZ, miedzy innymi
zobowiazanie do zapewnienia osobom z niepelnosprawnosciami na rowni z innymi
obywatelami dostepu do réznych obiektow, zawiera Ustawa o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Dla realizacji projektow wspétfinansowanych

ze Srodkow unijnych, zgodnej z literg prawa, opracowane zostaly Standardy dostepnosci dla
polityki spdjnosci oraz Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami oraz zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych. Dokumenty te nakladaja na
realizatoréow projektéw obowiazek zapewnienia dostepnosci dla osob

z niepelnosprawnosciami[4] do wszystkiego, co powstaje w ramach projektéw, by mogtly one
korzystac¢ z unijnej pomocy w sposob pelny. Rowniez ustawa Prawo zaméwien
publicznych[5] w art. 100 nakazuje uwzglednienie w opisie przedmiotu zamdéwienia
dostepnosci dla OzN oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow.

Czy zatem w obliczu tak wielu wymagan i przeszkod, ktére moga sie pojawi¢ na drodze
realizacji projektow, warto sie w nie angazowac?

Odpowiedz brzmi: tak! Musimy jednak pamietac, by przygotowujac sie do realizacji
projektu, dobrze go zaplanowac. Wszystko po to, aby zaoszczedzi¢ osobom zaangazowanym
w prace w projekcie niepotrzebnego stresu, nie marnowac czasu, a przede wszystkim -
sprosta¢ wyzwaniu. Dobrze zrealizowany projekt moze wnies¢ ogromna warto$¢ w samej
organizacji i pomdc jej w osiagnieciu zaplanowanych celéw, ale takze przyniesc realne i
wymierne korzysci dla otoczenia, w ktorym ona funkcjonuje.

Poznaj mozliwosci dofinansowania Twojego projektu

Polska jest beneficjentem juz czwartej perspektywy funduszy unijnych (budzet na lata
2021-2027). W biezacej perspektywie srodki finansowe na polityke spdjnosci beda
pochodzi¢ z pieciu funduszy, to jest:

e Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

» Europejskiego Funduszu Spotecznego+,
» Funduszu Spdjnosci,
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e Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,
e Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.

Za wdrazanie Funduszy Europejskich w Polsce odpowiada Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, natomiast odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji poszczegolnych funduszy jest
podzielona pomiedzy wiele instytucji.

Aby mozna byto podja¢ swiadoma decyzje o przystapieniu do ktéregos z realizowanych
w latach 2021-2027 Programow, niezbedne jest zapoznanie sie z ich szczegdtami, to jest
informacjami dotyczacymi programu, obowiazujacymi zasadami, procedurami i
dokumentami oraz harmonogramem naborow. Nalezy zastanowi¢ sie, ktére z dostepnych
programow finansowania pasuja do naszego pomystu albo odwrotnie - w ktory program
wpisuje sie nasza propozycja.

Z finansowania projektéw ze Srodkow UE skorzystato juz w Polsce wiele instytugji i
przedsiebiorcow. Dlatego w organizacjach zazwyczaj funkcjonuja juz jednostki (dzialy, biura,
centra i tym podobne) zajmujace sie monitorowaniem informacji o0 mozliwosciach
finansowania projektéw oraz wspierajace w ich pozyskiwaniu. Istnieja rowniez firmy
specjalizujace sie w pisaniu wnioskow aplikacyjnych w okreslonych programach

oraz zapewniajace pomoc w zakresie prowadzenia i rozliczania projektéw.

Zatem, jesli nie pisaliscie samodzielnie wniosku aplikacyjnego oraz chcielibyscie
zaoszczedziC czas i nie przedzierac sie przez kolejne dokumenty programowe, zwrocécie sie
do specjalistéw zajmujacych sie projektami unijnymi, ktérzy:

» przeanalizujg pomyst miedzy innymi pod katem doboru odpowiedniego programu,
w tym réwniez sprawdza, czy mozemy zosta¢ beneficjentem projektu[6],

» wskaza informacje i dokumenty, ktére beda niezbedne do przygotowania wniosku
aplikacyjnego,

» zwrdca uwage na koniecznos¢ doprecyzowania celu, grupy docelowej odbiorcéw,
zadan i budzetu tak, by projekt spetmiat kryteria dostepu i premiujace, wpisywat sie
w katalog kosztow oraz uwzglednial kwestie dostepnosci i niedyskryminacji.

Wazne jest, by w tym momencie, mimo wsparcia specjalistow, zapoznac sie z Instrukcjq
wypetniania wniosku o dofinansowanie w ramach wybranego programu czy naboru. Nie jest
to ani tatwa, ani porywajaca lektura. Da nam ona jednak poczucie, ze bedziemy rozumie¢
(chociaz z grubsza), o czym do nas mowig i o co nas pytaja specjalisci.

Whniosek aplikacyjny zazwyczaj opiera sie na tzw. fiszce lub formularzu o innej nazwie.


https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-2021-2027/umowa-partnerstwa/
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Fiszka powinna zawierac opis naszego pomystu pozwalajacy specjalistom zbudowac
poprawny i zgodny z wytycznymi wniosek aplikacyjny. Wniosek jest zwykle konstruowany w
elektronicznym generatorze wnioskéw odpowiednim dla konkursu, do ktorego aplikujemy.
Zakres danych i informacji bedzie sie zapewne rézni¢ w zaleznosci od programu
dofinansowania, ale ogdlne zasady sa takie same.

Pamietaj o niedyskryminowaniu i rownosci szans

Wszelkie planowane w projekcie cele i dziatania nalezy rozpatrywaé¢ w kontekscie
dostepnosci wsparcia dla 0sob ze specjalnymi potrzebami oraz rownosci kobiet i mezczyzn.
Wyijatkiem sa projekty, ktére z racji swojej specyfiki kierowane sa tylko do wybranych grup
beneficjentow, na przyktad kobiet wracajacych na rynek pracy po urodzeniu dziecka

czy studentow danej uczelni. Nasze pomysty w fazie planowania projektu moga nie zakladac
bezposredniego wsparcia dla OzN czy o0s6b z innymi specjalnymi potrzebami. Moze sie
jednak zdarzyé, ze w trakcie realizacji projektu takie osoby pojawia sie jako uczestnicy
przedsiewziecia lub pracownicy realizujacy okreslone zadania. Nalezy pamietac, ze naszym
obowigzkiem jest zapewnienie dostepnosci projektu dla osoby/oséb ze szczegdlnymi
potrzebami (OzN, seniorzy, kobiety w ciazy czy rodzice z matymi dzie¢mi). Mozna

to osiagnac poprzez wdrozenie rozwigzan zgodnych z koncepcja projektowania
uniwersalnego lub niwelacje barier przy zastosowaniu mechanizmu racjonalnych
usprawnien.

Twoj plan na projekt

Cel projektu oraz wskazniki pomiaru jego realizacji

Od czego zaczynamy? Przede wszystkim nalezy okresli¢ konkretny cel i sprecyzowany
kierunek dziatania (korzystajac na przyktad z metody SMART][7]). Konieczna jest bowiem
odpowiedz na pytanie, co tak naprawde chcemy osiagnac¢. Jeden projekt nie rozwigze
wszystkich probleméw na swiecie ani nawet w jednej instytucji. Dlatego nie , upychajmy”
do niego na site wszystkich pomystow i nie wyznaczajmy celéw, ktorych po prostu nie da sie
W ograniczonym czasie i przy ograniczonych zasobach osiagna¢. Dobrze ustalony cel utatwi
nam zaplanowanie dziatan, ich utozenie w czasie (harmonogram) i wykorzystanie

zasobow w taki sposdb, by tatwo bylo obserwowac postepy naszych dziatan oraz osiagnac
efekt koncowy projektu.

Cel gtéwny musi by¢ spdjny z celem szczegotowym programu dofinansowania, czyli ma
przyczynic sie do rozwigzywania probleméw czy zaspokojenia potrzeb, dla ktorych powstat
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ow program. W tym momencie nalezy rowniez okresli¢ (wybrac obligatoryjne, wskaza¢
wlasne) wskazniki pomiaru realizacji celu, tak zwane wskazniki produktu i rezultatu.
Pozwalaja one:

» w trakcie realizacji projektu - na biezace monitorowanie postepu projektu
w odniesieniu do zalozonych celdw,

» po zakonczeniu projektu - na zmierzenie efektywnosci projektu, czyli okreslenie,
w jakim stopniu zidentyfikowany we wniosku aplikacyjnym problem zostal rozwiazany
lub ztagodzony.

Wartosci docelowe wskaznikow powinny zosta¢ okreslone na poziomie mozliwym

do wykonania, ale jednoczesnie musza by¢ adekwatne do planowanych w projekcie
nakladéw organizacyjnych, finansowych, technicznych i osobowych. Nieosiagniecie
zatozonych wartosci wskaznikow moze skutkowac zwrotem czesci dofinansowania

do instytucji finansujacej zgodnie z regula proporcjonalnosci. Swiadomosé tego faktu trzeba
miec juz na etapie ustalania wysokosci wskaznikéw we wniosku aplikacyjnym.

Wazne jest rowniez okreslenie zrédla danych do pomiaru tychze wskaznikow, czyli
dokumentow badz produktow w projekcie bedacych potwierdzeniem osiggniecia zaktadanej
wartosci (na przyktad opracowany projekt, wdrozony akt prawny, dokumenty potwierdzajace
zakup sprzetu czy realizacje ustug, listy obecnosci uczestnikow szkolen) oraz czestotliwosci
pomiaru wskaznikow. Postarajmy sie nie mnozy¢ wskaznikéw, ktére beda mierzy¢ te same
wartosci oraz wskazac¢ tylko niezbedne zrédta do ich pomiaru. W projektach powstaje zwykle
bardzo duzo réznego rodzaju dokumentow - nie doktadajmy sobie pracy.

Grupa docelowa Twojego projektu

Wiemy juz, co chcemy osiggnac poprzez realizacje projektu (mamy cel). Kolejnym krokiem
bedzie szczegolowe okreslenie grupy docelowej, czyli oséb lub podmiotéw, ktdre zostana
objete wsparciem w ramach projektu. Nalezy okresli¢ cechy, wskazaé potrzeby i
oczekiwania grupy docelowej oraz mozliwosci efektywnego jej wsparcia poprzez dziatania
projektowe. Sprecyzowanie wyzej wymienionych elementéw pozwoli nam réwniez na
ustalenie barier, ktére moga utrudni¢ lub nawet uniemozliwi¢ grupie docelowej udziat

w projekcie. Waznym elementem jest rowniez szczegdétowe opisanie procesu rekrutacji

do projektu (jesli zostaly zaprojektowane bezposrednie dzialania na rzecz uczestnikow,

na przyktad szkolenia, warsztaty). Zaréwno kryteria wyboru, jak i metody rekrutacji musza
by¢ dopasowane do specyfiki projektu i grupy odbiorcéw oraz zapewnia¢ przejrzystosc
sposobu naboru (jasne reguty).
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O zadaniach, czyli sposob realizacji projektu

Kolejny krok to stworzenie listy kluczowych zadan i przyporzadkowanych do nich dziatan,
ktore zaplanowany cel pozwola osiagnaé. Zadania musza by¢ spdjne i logicznie powiazane ze
sobg i innymi elementami projektu (budzetem, harmonogramem, wskaznikami) oraz mozliwe
do zrealizowania w ramach posiadanych zasobdéw.

Kazde zadanie musi mie¢ swoja nazwe, opis planowanych dziatan oraz uzasadnienie
potrzeby jego realizacji. Lista zidentyfikowanych dzialan utatwi nam przygotowanie spojnych
opiséw merytorycznych poszczegolnych zadan. Zaréwno szczegotowo okreslone dziatania
bezposrednie (realizacja okreslonych badan, przygotowanie i przeprowadzenie szkolen,
organizacja wydarzen), jak i pomocnicze (miedzy innymi zakupy niezbednych ddbr

czy ustug) znajda swoje miejsce w budzecie projektu (pozycje budzetowe). Nie powinna nas
martwic ich duza liczba. Lepiej bedzie je pogrupowaé w trakcie pracy nad przygotowaniem
projektu, niz poming¢ nawet drobny element, ktéry moze okazac sie kluczowa przeszkoda

w realizacji zadania.

Do kazdego zadania nalezy jeszcze przyporzadkowac okreslone wczesniej wskazniki
oraz przypisac¢ im wartos¢ docelowq, zaplanowana do osiggniecia w projekcie.

O zasobach, czyli potencjal do realizacji projektu

Podczas przygotowywania projektu nalezy pamietaé, ze elementem niezbednym do jego
realizacji jest posiadany potencjat (zasoby). Jesli realizujemy projekt samodzielnie, eksperci
ocenia nasz potencjat. Natomiast gdy projekt bedzie przebiegat we wspotpracy z innymi
podmiotami, analizie podlega potencjat kazdego z partnerow projektu. Oceniane sa trzy
aspekty wyzej wymienionego potencjatu: finansowy, merytoryczno-kadrowy, techniczny.

Potencjat finansowy jest okreslany na podstawie zdolnosci do zapewnienia ptynnej obstugi
finansowej (zdolno$¢ organizacji do zapewnienia sSrodkdéw na realizacje projektu)

oraz wartosci zasobow finansowych wnoszonych do projektu (jesli dotyczy). Przystepujac

do naboru wnioskow aplikacyjnych, mamy nadzieje na otrzymanie dofinansowania dla
naszego projektu. Jesli uzyska on odpowiednio duzo punktéw, zazwyczaj srodki finansowe na
jego realizacje zostaja przyznane. Ale dlaczego, jesli mamy otrzymac¢ dofinansowanie,
niezbedne jest zapewnienie ptynnej obstugi finansowej przez wnioskodawce? Odpowiedz na
to pytanie jest prosta: na wypadek ewentualnych opdznien we wplywie Srodkow od instytucji
finansujacej nasz projekt. Realizacja zadan nie moze zosta¢ wstrzymana, kiedy zabraknie
nam pieniedzy ,projektowych” przed wpltywem kolejnej transzy dofinansowania. Jako
podmiot odpowiedzialny za projekt jesteSmy zobowigzani zapewnic¢ fundusze na regulowanie
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biezacych ptatnosci na rzecz wykonawcow oraz obciazen podatkowych czy ZUS, a takze na
realizacje zakupéw zaplanowanych materiatéow i urzadzen. Instytucja finansujaca musi mie¢
pewnos¢, ze jestesSmy wiarygodnym podmiotem.

Kolejnym kluczowym rodzajem zasobdw, ktére powinniSmy zapewnic jako realizator
projektu, jest potencjat merytoryczny, czyli kadra. Gdy baza zadan projektowych

do wykonania jest stworzona (niezaleznie od tego, czy sa one utozone w porzadku
chronologicznym, czy tez nie - nad tym jeszcze mozemy pracowac), niezbedne jest
odpowiednie zaplanowanie zaangazowania potencjatu ludzkiego do realizacji projektu.
Najprosciej méwiac - obsadzamy role. I nie chodzi tutaj tylko (czy az) o wybér kierownika
projektu czy sktadu komitetu sterujacego (cho¢ w niektorych projektach jest to wazne lub
nawet niezbedne do podejmowania kluczowych decyzji). Na tym etapie planujemy
wykorzystanie kompetencji bezposrednich wykonawcow.

Swoje dziatania rozpoczynamy od analizy wiedzy i doswiadczenia pracownikow wlasnej
organizacji. Przypisujac wykonawcéw o okreslonych kompetencjach do odpowiednich zadan
czy dziatan, odpowiemy sobie na pytania: czy bedziemy w stanie zagwarantowac realizacje
projektu w oparciu o zesp6t stworzony z wlasnych pracownikow? A moze jednak niezbedne
dla pomyslnej realizacji projektu bedzie réwniez zaangazowanie ekspertéw z okreslonej
dziedziny spoza wtasnej organizacji? Jesli zdecydujemy sie na wtaczenie w projekt
wykonawcdw zewnetrznych, konieczne stanie sie precyzyjne opisanie we wniosku
aplikacyjnym wymagan stawianych potencjalnemu wykonawcy w zakresie wyksztatcenia i
doswiadczenia. Musimy réwniez pamietac, ze takie osoby moga by¢ zatrudnione po
przeprowadzeniu konkurencyjnej procedury wyboru.

Zbudowanie zespotu projektowego ztozonego z pracownikéw o komplementarnych
umiejetnosciach i wiedzy moze nie by¢ tatwe. Jednak zespdt fachowcow, ktdrego cztonkowie
beda stanowili dobrze funkcjonujacy mechanizm, daje bardzo duze prawdopodobienstwo
wlasciwej merytorycznej i finansowej realizacji oraz - w efekcie - sukcesu projektu.

Ostatnim rodzajem potencjatu niezbednego w projekcie sa zasoby techniczne, czyli zaplecze
infrastrukturalne i techniczne naszego projektu (miedzy innymi warunki lokalowe czy zasoby
sprzetowe). Na bazie zaplanowanych przez nas wczesniej zadan projektowych

oraz wlasciwie (kompetencyjnie) dobranego zespotu wykonawcow mozemy okresli¢ rowniez
zapotrzebowanie aparaturowe (urzadzenia, narzedzia, rozwigzania informatyczne)

oraz lokalowe (laboratoria, sale dydaktyczne, konferencyjne) w naszym projekcie.
Oczywiscie, niezbedne jest wykazanie we wniosku aplikacyjnym wlasnego potencjatu
infrastrukturalnego, poniewaz zasoby techniczne potwierdzaja wiarygodnos¢ naszej
organizacji oraz jej przygotowanie do realizacji projektu. Jesli warunki konkursu pozwalaja,
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mozemy (przy zachowaniu limitow dotyczacych wydatkéw w ramach cross-financingu
czy nabycia sSrodkow trwatych) rozbudowaé baze infrastrukturalna bedaca w posiadaniu
naszej organizacji badzZ pozyska¢ nowoczesne i niezbedne dla projektu urzadzenia

Czy rozwiazania.

O pieniadzach, czyli planujemy budzet projektu

Mamy juz zaplanowane zadania oraz okreslone zasoby wlasne do ich realizacji. Wiemy
rowniez, jakich specjalistéw powinni§my dodatkowo zatrudnic, jakich urzadzen

oraz materiatéw nam brakuje do realizacji projektu oraz czy nasze zaplecze lokalowe jest
wystarczajace. Nadszedt zatem czas na zaprojektowanie budzetu.

Przy konstruowaniu budzetéw projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE obowigzuja
nas wytyczne konkursowe, limity kwotowe oraz katalog kosztow. I dlatego powinniSmy
liczy¢ sie z faktem, ze konieczne (i czasem bolesne dla wnioskujacych o dofinansowanie) jest
dostosowanie (czytaj: ,okrojenie”) projektowanego budzetu do zatozen sformutowanych

w szczegotowych dokumentach instytucji finansujacych. Wazne jest tez, by nasze decyzje
dotyczace planowanych wydatkdow byly uzasadnione specyfika i wartoscia merytoryczna
projektu oraz jego dostepnoscia, a wartos¢ kosztow planowanych w projekcie - realistyczna i
oparta na rzetelnym rozeznaniu cen rynkowych.

Do kazdego zadania projektowego przyporzadkowujemy odpowiednie pozycje budzetowe.
Okreslaja one koszty poszczegolnych dziatan bezposrednich i posrednich, ktére maja sie
przyczynic¢ do realizacji zadania. W ramach kosztéw mozemy uwzgledni¢ miedzy innymi:

» wynagrodzenia pracownikdéw naszej organizacji za realizacje okreslonych czynnosci
w projekcie,

 zakupy aparatury, urzadzen, w tym komputerowych, i innych niezbednych
materialow,

» wynagrodzenia ekspertéw zewnetrznych, treneréw, ttumaczy specjalistycznych
(na przyktad na Polski Jezyk Migowy - PJM) w ramach uméw cywilno-prawnych (nalezy
zaznaczy¢ to w projekcie),

» wynajem sal szkoleniowych czy konferencyjnych z przeznaczeniem na zajecia
czy wydarzenia dla uczestnikéw projektu,

» zakwaterowanie, wyzywienie i transport uczestnikow projektu,

» inne, zgodne z wiasciwym dla programu czy naboru standardem
kosztow oraz w zaleznosci od specyfiki projektu.

Aby budzet byt czytelny oraz tatwy do monitorowania wydatkdéw, dobrze jest podzieli¢ go na
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pozycje budzetowe obejmujace Scisle okreslone koszty zakupu produktow lub ustug albo
pogrupowac te koszty rodzajowo. Jesli planujemy zakup specjalistycznej drukarki 3D

czy symulatora starosci, to wpiszmy te koszty w odrebnych pozycjach budzetowych. Nie
probujmy ich tgczy¢ ze soba lub innymi kategoriami kosztow, na przyktad z zakupem
artykuldéw spozywczych na przerwe kawowa. Jesli na etapie planowania projektu nie

do konca wiemy lub nie chcemy precyzyjnie okresla¢ pozycji zakupowych, to postarajmy sie
przypisa¢ im nazwy grup produktéw, na przyktad narzedzia warsztatowe, artykuty
plastyczne do malowania na szkle czy materiaty biurowe. Uzywajmy roéwniez przy
uzasadnianiu zakupow tych produktéw zwrotéw typu ,w tym...”, ,m.in.”. Daje to pewien
margines swobody przy pdézniejszej realizacji zakupow. W przypadku kosztéw wynagrodzen
zarowno wtasnych pracownikow, jak i wykonawcow zewnetrznych pamietajmy, by wartosc¢
pozycji budzetowej przypisanej do tego wlasnie kosztu obejmowata catkowita wartosé
wynagrodzenia (lgcznie z obcigzeniami z tytutu ubezpieczen, podatkow oraz wptat

do pracowniczych planéw kapitatowych - jesli dotycza), a nie tylko wartos¢ netto (,na
reke”). Jesli tego nie zrobimy, brakujaca czes¢ kwoty obciazen bedziemy musieli pokry¢ z
wlasnego budzetu, gdy w projekcie nie pojawia sie oszczednosci.

Wydatkowanie srodkéw w projekcie powinno sie odbywac zgodnie z zapisami budzetu
projektu oraz harmonogramem dziatan. Od tego wtasnie zalezy, czy poniesione wydatki
zostang ocenione przez instytucje finansujaca projekt jako kwalifikowalne. Jednak na etapie
planowania przedsiewziecia (zwlaszcza gdy jego realizacja jest przewidziana na dtuzszy
okres) nie jesteSmy w stanie przewidzie¢ wszystkich przeszkod czy sytuacji losowych, ktore
moga sie wydarzy¢. Ceny aparatury i ustug moga wzrosnac¢ w zwigzku ze zmieniajaca sie
sytuacja gospodarcza czy polityczna na rynku lokalnym i Swiatowym. Ale moga tez pojawié
sie oszczednosci, ktore dobrze bytoby spozytkowac na cele projektowe, a nie zwracac

do instytucji finansujacej projekt. Dlatego przy projektowaniu projektu nalezy pamietac,

ze w trakcie jego realizacji istnieje mozliwosé zgtaszania zmian w stosunku do pierwotnie
zaplanowanych dzialan merytorycznych oraz zapiséw budzetu do instytucji finansujacej
przedsiewziecie.

Kolejnym waznym aspektem, ktory nalezy uwzgledni¢ w projektowaniu budzetu projektu,
jest podatek VAT. W zaleznosci od naszej deklaracji moze on by¢ kosztem kwalifikowalnym
(dofinansowanym w catosci), czesciowo kwalifikowalnym (dofinansowanym w czesci) lub
niekwalifikowalnym. Te kwestie nalezy przedyskutowac z osobami zajmujacymi sie
finansami (ksiegowoscia) w naszej organizacji. Dlaczego? Jesli nasza organizacja ma
mozliwos$¢ odliczenia catosci lub czesci podatku VAT, to jest on kosztem (w catosci lub
czesci) niekwalifikowalnym. W takich sytuacjach nasza organizacja z wtasnego budzetu
pokrywa odpowiednio catos¢ lub czes$¢ kosztow tego podatku w przypadku
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zakupdw produktow czy ustug w projekcie. Jedynie w sytuacji, gdy nie mozemy w zaden
sposob odzyskaé podatku VAT, w budzecie wpisujemy catos¢ kosztéw w kwocie brutto.

Organizacje realizujace projekty wspétfinansowane ze srodkéw europejskich zobowiazane sg
do ponoszenia wydatkéw zgodnie z zasada konkurencyjnosci, czyli w sposob przejrzysty, z
zachowaniem uczciwej konkurencji oraz zapewnieniem réwnego traktowania wykonawcéw.
W celu realizacji tej zasady, przy zachowaniu warunkow okreslonych w wytycznych
dotyczacych kwalifikowalno$ci kosztow projektéw, konieczne jest publikowanie ogloszen
oraz sktadanie ofert w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich. Podmioty publiczne
udzielajace zamowien zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych musza stosowac sie
rowniez do zapisdw wskazanej ustawy. Procedura przygotowania odpowiednich
dokumentdw oraz przeprowadzenie postepowania, a takze wybor wykonawcy trwaja
okreslona ilo$¢ czasu. Dlatego juz na etapie planowania projektu nalezy pamietaé, by
zaplanowa¢ odpowiednio dtugi okres realizacji zadania/zadan badz - po uzyskaniu
dofinansowania - przygotowania do przeprowadzenia postepowania rozpocza¢ z pewnym
wyprzedzeniem czasowym.

Projekt wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 przewiduje
wytaczenia, czyli brak koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci w okreslonych
przypadkach[8]. Powinno by¢ zatem latwiej.

Stworz harmonogram realizacji projektu

Poniewaz kazdy projekt jest dziataniem okreslonym w czasie (ma swoj poczatek i koniec), to
rowniez okreslenie ram czasowych dla zaplanowanych zadan jest waznym elementem pracy
w projekcie. Harmonogram dziatan musi by¢ realistyczny, czyli mozliwy to wykonania. Nie
wszystkie zadania czy dziatania projektowe moga odbywac sie réwnolegle. Czes¢ z nich
moze opierac sie na efektach czy produktach z innych zadan. Dlatego musza one
nastepowac po sobie w okreslonej kolejnosci. Jest réwniez bardzo prawdopodobne,

ze w prace w roznych zadaniach projektowych beda zaangazowani ci sami wykonawcy.
Moze przetozy¢ sie to na ich bardzo duze obcigzenie w okreslonym przedziale czasowym lub
nawet brak mozliwosci jednoczesnego wykonywania wielu dziatan projektowych. Przy
planowaniu zadan oraz harmonogramu ich realizacji w projekcie trzeba pamietac, aby nie
stworzy¢ juz na tym etapie ,waskich gardet”[9]. Kumulacja zadan czy wydarzen w projekcie
oraz nakladajace sie na to zdarzenia losowe moga skutecznie utrudnic¢ jego realizacje

oraz wprowadzi¢, zupekie niepotrzebnie, duzo dodatkowego stresu.
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Zamiast podsumowania

Planowanie projektu nie jest proste. Musimy uwzglednic¢ wiele aspektow prawnych,
finansowych i organizacyjnych, dostosowac sie do wytycznych i zasad. A przy okazji nie
mozemy zatraci¢ idei, ktora stala sie przyczynkiem projektowanego przedsiewziecia.

Niniejszy artykut na pewno nie wyczerpuje wszystkich aspektow planowania projektéw. By¢
moze Po jego przeczytaniu powstanie dluga lista pytan czy watpliwosci. Warto na nie
odpowiedzie¢ we wspdtpracy ze specjalistami od funduszy unijnych, poniewaz dobrze
przemyslany i zaplanowany projekt ma wieksze szanse na uzyskanie dofinansowania. A po
otrzymaniu Srodkow finansowych na jego realizacje - bedzie tatwiejszy w biezacej realizacji
oraz zaoszczedzi wielu problemoéw.

Powodzenia!

*Artykut powstatl w okresie przejsciowym (konczaca sie perspektywa finansowa 2014-2020
oraz nowa na lata 2021-2027) i moze nie uwzglednia¢ szczegotowych wytycznych, ktére
zostaly wdrozone przez instytucje finansujace projekty po jego publikacji.

Autorka wskazuje na ogdlne zasady i elementy wazne przy planowaniu projektéw. Przy
aplikowaniu o dofinansowanie w ramach konkretnego naboru zapisy wniosku aplikacyjnego
nalezy dostosowac do szczegotowych wytycznych i dokumentéw (regulaminéw konkursow)
wlasciwych dla poszczegdlnych programow.

[1] Projekt, [w:] Encyklopedia Zarzadzania, https://mfiles.pl/pl/index.php/Projekt,
(dostep: 16.03.2023).

[2] M. Kapusta, Projekt - co to jest? Definicja
projektu, https://leadership-center.pl/blog/projekt/, (dostep: 16.03.2023).

[3] Organizacja rozumiana jako odrebny podmiot realizujacy okreslone zadania - instytucja,
firma, przedsiebiorstwo, organizacja pozarzadowa itp.

[4] Osoba/-y z niepelnosprawnosciami - OzN.

[5] Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.
z dn. 11.09.2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.).
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[6] Beneficjent to - zgodnie z definicja przyjeta w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa pozwala realizowac¢ projekty finansowane
z budzetu panstwa lub ze zZrédet zagranicznych (za NCBR:
https://www.gov.pl/web/ncbr/beneficjent).

[7] Metoda SMART - 5 zasad skutecznego wyznaczania celow.

[8] Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 (projekt wytycznych
przekazywany

do konsultacji), https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-na-lat
a-2021-2027/prawo-i-dokumenty/wytyczne/wytyczne-dotyczace-
kwalifikowalnosci-2021-2027/, (dostep: 16.03.2023).

[9] Waskie gardlo - jeden z elementéw w taficuchu procesow, ktory ogranicza zdolnos¢ i
przepustowos¢ catego tancucha.
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