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1. WSTEP

Alokacja, program operacyjny, suma kontrolna, okres programowania, zrédto
finansowania, kryteria horyzontalne, Instytucja Posredniczaca, SZOP, KOP, 7.2.2, 6.3,
generator, cross-financing, koszt kwalifikowalny — ten zargon zwigzany z funduszami
unijnymi stanowi bardzo duzg bariere dla poczatkujacych organizacji pozarzgdowych,
ktére chciatyby realizowa¢ projekty finansowane z Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzi (PO KL). To witasnie z myslg o nich powstat ten poradnik.

O PO KL zapytaliSmy ekspertow, ktdrzy piszg i oceniajg wnioski o dotacje, ale takze
praktykow, ktérzy na co dzien planujg i realizujg projekty. Powiedzieli nam co to jest
PO KL, jak zaplanowac¢ projekt, jak napisa¢ wniosek, co dzieje sie z wnioskiem po
jego ztozeniu oraz co w praktyce oznacza realizacja projektu. Wywiady uzupetnilismy
definicjami, poradami, linkami, wykresami, ¢wiczeniami, przyktadami i innymi
dodatkowymi elementami.

Zeby poznaé mechanizm dziatania PO KL trzeba sporo wysitku, ale warto to zrobié dla
swojej organizacji i dla ludzi, ktérych problemy chcemy rozwigzac.

Na pytania odpowiedzieli

Cezary Mizejewski. Ekspert w zakresie polityki spotecznej, wiceminister pracy w latach
2004-2005, Radca Ministra w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego w latach 2006-2009.
Rozdziaty ,Decyzja” i,,PO KL — instrukcja obstugi”.

Karolina Cyran-Juraszek. Menedzerka w Fundacji Inicjatyw Spoteczno-Ekonomicznych, do-
Swiadczona realizatorka projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Rozdziat ,Planowanie projektu”.



Joanna Krasnodebska. Dyrektorka Biura Obstugi Ruchu Inicjatyw Spotecznych BORIS,

doradczyni i trenerka organizacji pozarzadowych. Rozdziaty ,Wniosek” i ,Realizacja pro-
jektu”.

Katarzyna Banasik-Sotgata. Ekspertka PO KL w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Progra-
mow Unijnych, Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci. Rozdziat ,, Procedura konkursowa”.

»Brzydkie stowa”

W wypowiedziach naszych ekspertow pojawiaja sie czesto specjalistyczne terminy, takie
jak ,,alokacja”, czy ,walidacja”. ZaznaczyliSmy je kursywq i wyjasnilismy w Stowniczku znaj-
dujgcym sie na koncu tego poradnika.



2. DECYZJA

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- czym jest Program Operacyjny Kapitat Ludzki,
- dlaczego warto realizowac projekty finansowane z PO KL,
- kiedy warto aplikowac, a kiedy lepiej poczekac.

Na pytania odpowiada Cezary Mizejewski, ekspert w zakresie polityki spotecznej, byty
wiceminister pracy, w latach 2006-2009 Radca Ministra w Ministerstwie Rozwoju Re-
gionalnego.



2.1. PO KL, CZYLI...?

Czym jest Program Operacyjny Kapitat Ludzki?

PO KL to mozliwos¢ finansowania dziatan spotecznych, na ktére nigdy nie byto pienie-
dzy.

Jakich dziatan?

Dziatan na rzecz spdjnosci spoteczne;j.

Co to znaczy?

Koncepcja spdjnosci spotecznej zaktada, ze wazny jest nie tylko wzrost gospodarczy, ale
réwniez zmniejszanie dystansu miedzy biednymi i bogatymi, zwiekszanie dostepu do
wiedzy, przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu i dziesigtki innych obszaréw istot-
nych ze wzgledu na jakosc¢ zycia ludzi. Wokoét tej koncepcji zbudowana jest polityka spo-
teczna Unii Europejskiej.

Czyli PO KL, to fundusze unijne, ktére maja sprawi¢, ze w Polsce wzrosnie spdjnosc
spoteczna?

Tak, sg to fundusze przyznane przez Unie Europejska, ktdora okreslita nam ogdlne ramy
ich wydatkowania. Pienigdze te majg stuzyé aktywizacji zawodowej, zmniejszaniu bez-
robocia, zmniejszaniu rozwarstwienia spotecznego czy promowaniu edukacji.

Takie byty ogdlne wytyczne. Ale to Polska podjeta decyzje, na co konkretnie wyda te
srodki. To my wybraliSmy, na co przeznaczymy wiecej, a na co mniej, co uwazamy za
wazne i w jaki sposdb bedziemy rozdzielac te pienigdze.
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PO KL to czes¢ tzw. ,,funduszy unijnych”, oficjalnie zwanych Funduszami Strukturalny-
mi. Co to znaczy?

Fundusze Strukturalne to srodki przeznaczone przez Unie Europejskg na wyrownywa-
nie dysproporcji miedzy panstwami i regionami w Europie.

My nalezymy do jednego z najbiedniejszych regiondw. Mamy problem z dojechaniem
Z miejsca na miejsce, z tgcznosciy, z siecig edukacyjng, z ochrong zdrowia. Mamy duzy
dystans do pokonania.

Ten dystans mozemy niwelowac nie tylko budujac drogi czy oczyszczalnie, ale takze re-
alizujgc zadania skierowane do obywateli. Pienigdze z Europejskiego Funduszu Spotecz-
nego sg przeznaczone wtasnie na dawanie mozliwosci i szans obywatelom, a doktadnie
— na rozwoj edukacji, rynku pracy i integracje spoteczna.

Wyszukiwarka dotacji unijnych

W znalezieniu odpowiedniego zrédta finansowania dla projektu moze Ci pomédc wyszuki-
warka na Portalu Funduszy Europejskich: http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/Porad-
nikBeneficjenta/Strony/poradnik.aspx

Powiedziat Pan o Europejskim Funduszu Spotecznym. Czym rézni sie on od PO KL?

Wtasciwie nie rdzni sie niczym —w PO KL ulokowano catos¢ pieniedzy EFS w Polsce.
Dla Polski przeznaczona jest pewna czes¢ Funduszy Strukturalnych — facznie sto mi-
liardéw ztotych. Ponad 14% tej kwoty stanowig srodki EFS, ktére polski rzad w catosci
przeznaczyt na realizacje PO KL.

Co bedzie, gdy $rodki z PO KL sie skonczg?

Unia Europejska przyznaje dofinansowanie na konkretne okresy programowania.
Obecnie korzystamy z dofinansowania na lata 2007-2013. Po 2013 bedzie kolejny okres
programowania i kolejne srodki.



Okres programowania

Czes¢ budzetu Unii Europejskiej jest planowana z goéry na kilka lat, zwanych ,,okresem pro-
gramowania”. Unia dla kazdego takiego okresu przygotowuje ,dokumenty programowe”,
w ktorych okresla m.in. ile pieniedzy przeznaczy w danych latach na Fundusze Strukturalne
i w jaki sposéb majg by¢ one wydawane. PO KL dziata w ramach okresu programowania
2007-2013.
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2.2. JAK ORGANIZACJE POZARZADOWE MOGA SKORZYSTAC
Z PO KL?

Wydawatoby sie, ze PO KL to naturalne Zrédto finansowania dla dziatan organiza-
cji pozarzadowych. Dlaczego tylko niewielka ich czes¢ korzysta lub prébuje korzysta¢
z tej mozliwosci?

Rzeczywiscie jest problem pewnej ,oligarchizacji” sektora pozarzadowego. Duze orga-
nizacje, ktére majg doswiadczenie w pisaniu wnioskéw i rozliczaniu projektéw pozy-
skuja coraz wiecej srodkdéw. Natomiast mate organizacje majg do zaoferowania tylko
swojg merytoryczng wiedze. Formalnosci i procedury zwigzane z realizacjg projektu sg
dla nich odstraszajgce.

Aby dac szanse ,,mniejszym”, stworzono w Polsce Program Operacyjny Fundusz Inicja-
tyw Obywatelskich, finansowany w catosci ze srodkéw krajowych. FIO daje mozliwosc
prze¢wiczenia niektdérych rzeczy w mniejszej skali.

||
FIO — pytania i odpowiedzi

Przydatna lista pytan i odpowiedzi na temat FIO: www.bezrobocie.org.pl/x/441678.

Co jest takiego trudnego w procedurach PO KL? Napisanie wniosku?

Nie. Niemal kazdy moze napisa¢ wniosek pod potrzeby oceniajgcych lub zleci¢ to jakie-
mus specjaliscie. Jednak po otrzymaniu dotacji czeka nas szereg kolejnych wyzwan, jak
na przyktad pisanie wnioskdw o ptfatnos¢. Czasami wnioski te sg odrzucane z réznych
proceduralnych powoddéw, co moze spowodowaé tymczasowa utrate pfynnosci finan-
sowej. Trzeba miec¢ tego swiadomosc i sie do tego przygotowac. Moze nie jest fatwo
zrealizowaé projekt z PO KL, ale nie jest tez tak, ze te wszystkie trudnosci sg nie do
przejscia.



Skoro tak trudno jest przebrngé przez procedure konkursowq i rozliczy¢ dotacje, to
jakby Pan zachecit organizacje, ktore radzg sobie bez funduszy unijnych, aby jednak
po nie siegnety?

Sg trudnosci, ale nie sg one nie do przeskoczenia. Dowodem na to moze by¢ fakt, ze do
realizacji projektow z Funduszy Strukturalnych naméwilismy kiedy$ Osrodki Pomocy
Spotecznej, zatrudniajgce czasami po trzy osoby. Te instytucje poszty na gteboka wode
i udato im sie. Dzieki temu sg teraz w stanie dziata¢ na wiekszg skale, a ludzie tam pra-
cujacy zdobyli nowe, niezbedne kompetencje.

Jakie to kompetencje? Jakie s najwazniejsze korzysci organizacji z realizacji projektu
w PO KL?

Dzieki Funduszom Strukturalnym organizacje w praktyce przyswajajg projektowy spo-
s6éb myslenia o dziataniach spotecznych. | nie chodzi o ,projekt” w sensie czegos$ na
co dostaje sie finansowanie, tylko , projekt” w sensie zaplanowanego dziatania, ktore
wynika ze zdiagnozowanego problemu, ma okreSlone cele i ma przynies¢ konkretne
efekty. To jest wazna nauka, ktora przyda im sie na przysztosé. Ci, ktorzy odrobili te
lekcje w okresie 2004-2006 s3 teraz gtdwnymi beneficientami PO KL. Tak samo bedzie
w kolejnych latach. Przypomne, ze PO KL to nie koniec. Po 2013 tez bedg Fundusze
Strukturalne.

A nie mozemy sobie radzi¢ bez Funduszy Strukturalnych?

Na dtuzszg mete nie. Mozemy te fundusze zignorowa, jesli myslimy o swojej organi-
zacji tylko w perspektywie roku czy dwdch. Jesli jednak organizacja ma dziata¢ dtuzej
i rozwijac sie, to musi sie profesjonalizowac i nie moze opierac sie tylko na zaangazowa-
niu spotecznym swoich cztonkdéw. Musi mie¢ wykwalifikowang kadre, standardy, sprzet,
zasoby. To sie nie weZmie znikad, organizacja sama na to nie zarobi. Przeciez obszary,
ktorymi zajmujg sie organizacje pozarzgdowe, sg mato zyskowne. Po to wtasnie sg fun-
dusze publiczne (w tym $rodki unijne, w tym PO KL), aby finansowac takie nierentowne
dziatania i wzmacniad realizujgce je organizacje.

Czyli korzyscig z realizacji projektéw finansowanych z PO KL jest profesjonalizowanie
sie organizacji?

Tak, chod rzecz jasna, na profesjonalizm trzeba zapracowac. To, co zrobi sie dzisiaj, za-
procentuje dopiero za rok czy za dwa lata. Ostrzegam przed praktykg polegajgcg na
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zaktadaniu organizacji i z marszu ubieganiu sie o fundusze unijne. Jesli ktos ma pomyst
na zycie, ze zatozy organizacje i bedzie , przerabiac projekty”, to predzej czy pdziniej
zostanie uznany za nieprofesjonalnego i niewiarygodnego partnera.

Jest natomiast sporo organizacji, ktére robig wazne i potrzebne rzeczy, a mimo to
bojg sie wszelkich projektéw europejskich. To je szczegdlnie zachecatbym do apli-
kowania.

No wtasnie - jakie organizacje mogqg najlepiej skorzysta¢ z funduszy PO KL? Komu
najbardziej polecatby Pan aplikowanie?

Wydaje mi sie, ze PO KL jest dobrym miejscem dla organizacji sredniej wielkosci, ktore
majg juz jakies przetarcie w konkursach gminnych, czy wojewddzkich i ktore realizowaty
juz pewne zadania publiczne. Takie organizacje wiedzg juz, jak rozlicza sie pozyskane
srodki i jak wyglgda wspodtpraca z instytucjg publiczna.

Aktywne w PO KL powinny by¢ tez organizacje dziatajace w kluczowych obszarach,
w ktdrych brakuje naprawde dobrych projektéw. Moéwie tu na przyktad o dziataniach
na polu integracji spotecznej, ale tez rynku pracy, na ktérym ciagle brakuje zindywidu-
alizowanego podejscia, skupienia na konkretnych grupach bezrobotnych, czy to bedg
samotne matki, czy osoby powyzej piecdziesigtki.

WSszyscy oczywiscie piszg we wniosku, ze chcg pomagac grupom 50+ czy dtugotrwale
bezrobotnym, ale tak naprawde mato kto sie na tym zna. Organizacje posiadajgce takie
doswiadczenie majg bardzo duze szanse w konkurencji na przyktad z firmami.

Jest tez duzo miejsca dla bardziej niszowych organizacji, prowadzgcych na przyktad
dziatania edukacyjne o charakterze pozaszkolnym, kontrolujgcych poczynania wtadz
publicznych, udzielajgcych poradnictwa obywatelskiego, czy pomagajacych osobom
z Zespotem Aspergera. Wszystkie one moga znalezé swoje miejsce w PO KL, szczegdlnie
jesli stworzg koalicje z podobnymi organizacjami.

Jest sporo organizacji, ktére robig wazne i potrzebne rzeczy, a mimo to bojg sie wszelkich
projektow europejskich. To je szczegdlnie zachecatbym do aplikowania.

Mowi Pan o indywidualnym podejsciu, tymczasem w opinii wielu oséb najwieksze
szanse na dofinansowanie majg projekty standardowe i sztampowe.



Wiemy jaka jest rzeczywistos¢. Do tej pory czesto wygrywaty projekty przygotowane
dobrze pod wzgledem formalnym, ale dos¢ sztampowe. Te bardziej finezyjne czesto
nie przechodzity przez sito oceny. Ale oceniajgcy takze sie uczg i jestem przekonany, ze
sytuacja szybko ulegnie zmianie (a nawet, ze juz sie zmienita). Jesli urzednik nie wie,
czy dany projekt jest dobry czy nie, to powinien sie dowiedzie¢, a nie ocenia¢ wedtug
schematow. Osoby patrzace tylko na ilos¢ wydanych pieniedzy przekonuja sie, ze od
efektywnosci finansowej wazniejsze sg — takze dla Komisji Europejskiej — uzyskane za
ich pomoca rezultaty.
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2.3. 0D CZEGO ZACZAC?

Skad mam wiedzie¢ czy moja organizacja jest gotowa na realizacje projektu finanso-
wanego z PO KL? Czego potrzebuje, punkt po punkcie?

Po pierwsze, potrzebuje pomystu na to, co chce robi¢. Mozna oczywiscie zajgc sie tym,
na co akurat jest dofinansowanie, ale tej sciezki nie polecam. Predzej czy pdzniej wyj-
dzie nasz brak profesjonalizmu. Nawet jezeli poprawnie rozliczymy projekt, to pdéjdzie
za nami fama niewiarygodnej instytucji. Mozemy sie oczywiscie profilowaé, ale tylko
w obszarze tego, co robimy. Nie uciekajmy z ekologii w kulture, bo akurat dajg na kul-
ture.

Powiedzmy, ze mamy juz pomyst, ktory miesci sie w Priorytetach PO KL i jest zgodny
z naszymi kompetencjami i profilem dziatalnosci. Czego jeszcze potrzebujemy?

Musimy mie¢ kogos, kto zajmie sie kwestiami finansowymi zwigzanymi z realizacjg pro-
jektu unijnego. Musimy miec tez prawnika znajgcego sie na zamowieniach publicznych,
zasadzie konkurencyjnosci i ewentualnie pomocy publicznej. Te dwie osoby muszg by¢
dostepne dla organizacji juz na etapie pisania wniosku, nawet jesli nie sg zatrudnione
na etat.

Co jeszcze?

Na pewno musi by¢ silny lider, ktéry bedzie w stanie doprowadzi¢ projekt do konca. Nie
wierze w koordynatoréw zewnetrznych. Zewnetrzny moze by¢ ksiegowy lub prawnik.

A co jesli chodzi o potencjat finansowy?

Organizacja powinna wiedzie¢, jak obraca sie pieniedzmi. Kilka czy kilkanascie tysiecy
ztotych obrotu rocznie to raczej za mato na PO KL, wtedy lepiej startowaé po fundusze



gminy czy do FIO i tam nauczy¢ sie pewnych rzeczy. Nie jest to czarna magia, ale orga-
nizacja musi wiedzie¢ kiedy i jakg fakture wystawic.

Dodatkowo, jesli jest to wiekszy projekt, trzeba pomysle¢ o zabezpieczeniu pfynnosci
finansowej. Musze wiedzie¢ co zrobie, kiedy zaczne realizacje projektu, a pierwszej
transzy dofinansowania jeszcze nie bedzie na koncie. Wtedy potrzebna bedzie zywa go-
towka, ktéra pozwoli mi unikngé opdznien w realizacji projektu. Dotyczy to tez okresow
miedzy rozliczeniem jednej transzy i otrzymaniem kolejnej. Utrzymaniu pfynnosci moga
stuzy¢ wtasne fundusze organizacji lub zabezpieczone wczesniej zrédta finansowania.

Pie¢ podstawowych kryteriow

ktére powinna spetnia¢ Twoja organizacja, aby mysle¢ o ubieganiu sie o dofinansowanie
z Funduszy Strukturalnych.

- prowadzenie dziatan w obszarze, ktdry jest objety wsparciem Funduszy Strukturalnych,
- posiadanie personelu (pracownikéw zatrudnionych w dowolnej formie),

- wielko$¢ budzetu rocznego powyzej 20 tys. zt,

- korzystanie z profesjonalnej obstugi ksiegowej,

- posiadanie konta w banku.

Zrédto: Stowarzyszenie na rzecz Forum Inicjatyw Pozarzagdowych

Jakiego opdznienia w przekazaniu pierwszej transzy pieniedzy moge sie spodziewac?
Na jaki czas powinienem zapewnic sobie samodzielne finansowanie?

To czesto zalezy od Priorytetu i wojewddztwa. Ale ogdlnie mozna by¢ spokojnym, jesli
ma sie zabezpieczenie na trzy do szesciu miesiecy. Oczywiscie wyjatkowo zdarzajg sie
trudniejsze sytuacje, ale przecietnie kwartalny zapas powinien by¢ wystarczajacy.

Na koniec prosze powiedzieé, gdzie moga szuka¢ pomocy organizacje zdecydowane
na aplikowanie do PO KL?

System wsparcia dla organizacji pozarzgdowych jest na razie dos¢ staby, ale oczywiscie
sq miejsca, w ktérych mozna szuka¢ pomocy. Przede wszystkim w kilkudziesieciu Regio-
nalnych Osrodkach EFS funkcjonujacych w dawnych miastach wojewddzkich i innych
wiekszych miejscowosciach oraz osrodkach sieci SPLOT. Warto do nich péjsé, bo mogg



nam pomac, jesli mamy z czyms ktopot, choc¢ to oczywiscie zawsze zalezy od organiza-
cji, ktéra prowadzi taki osrodek. Czasami okaze sie, ze kto$ nas zrozumie, a czasami nie.
To zalezy od ludzi.

||
Dodatkowe lektury

Informator ,,Fundusze unijne dla organizacji pozarzagdowych w latach 2007-2013”

Zawiera informacje o wszystkich dostepnych dla organizacji pozarzadowych funduszach
unijnych. Poza PO KL opisanych tu zostato 12 programéw realizowanych na poziomie
europejskim i 7 programoéw realizowanych na poziomie krajowym. Znajdziesz go tutaj:
www.bit.ly/6yvPzL

Raport ,Organizacje pozarzadowe a fundusze strukturalne. Wykorzystanie funduszy
strukturalnych przez organizacje pozarzagdowe w Polsce w latach 2004-2006".

Jesli chcesz wiedzie¢, jak wygladaty pierwsze doswiadczenia polskich organizacji w korzy-
staniu z Funduszy Strukturalnych w okresie 2004-2006, przeczytaj ten raport, w szczegol-
nosci strony 67-87 i 103-115. Pamietaj jednak, ze dotyczy on poprzedniego okresu progra-
mowania i nie odnosi sie bezposrednio do obecnej sytuacji. Czes¢ | - www.bit.ly/77alLju
i czesé Il — www.bit.ly/7PbnYN.

Gdzie szuka¢ pomocy?

Regionalne Osrodki Europejskiego Funduszu Spotecznego (ROEFS)

Sie¢ ROEFS obejmuje 52 osrodki funkcjonujgce na terenie catego kraju. Udostepniajg one
informacje dotyczace EFS, pomagaja w przygotowaniu wniosku o dotacje i udzielajg wspar-
cia w czasie realizacji projektu. Sie¢ ROEFS tworza rézne instytucje - organizacje pozarzado-
we, agencje rozwoju regionalnego, izby gospodarcze, szkoty wyzsze. Dysponujg one zrdézni-

cowanym potencjatem i doswiadczeniem. Lista ROEFS: www.bit.ly/671AK4

Sie¢ Wspierania Organizacji Pozarzagdowych SPLOT

Sie¢ SPLOT obejmuje 15 osrodkdw majacych swoje oddziaty w 24 miastach w Polsce.
Udzielajg one specjalistycznych porad i konsultacji, prowadza szkolenia, integrujg sektor
pozarzadowy i pomagaja we wspotpracy z administracjg publiczng. Lista osrodkéw SPLOT:
www.splot.ngo.pl/x/133749



3. POKL
- INSTRUKCJA OBSt.UGI

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- jak podzielone s3 srodki PO KL,

- jakie instytucje sg odpowiedzialne za przyznawanie dotacji,

- w jakim trybie przyznawane sg dotacje,

- jakie sg mozliwosci finansowania dziatan organizacji pozarzgdowych w PO KL,
- na czym polega bycie liderem, partnerem i podwykonawcg w projekcie.

Na pytania odpowiada Cezary Mizejewski, ekspert w zakresie polityki spotecznej,
byty wiceminister pracy, w latach 2005-2009 Radca Ministra w Ministerstwie Roz-
woju Regionalnego.
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3.1. KONSTRUKCJA PO KL

Fundusze unijne czesto kojarzg sie z zawitymi dokumentami i ggszczem réznych insty-
tucji. Jak sie w tym wszystkim zorientowac?

Zacznijmy od tego, ze na poziomie kraju mamy dokument uzgodniony z Komisjg Euro-
pejska, okreslajacy ogdlne ramy PO KL — jego zatozenia, cele, strategie i podstawowe
priorytety.

PO KL — dokument programowy

W oparciu o ten dokument dziata caty program PO KL. Mozesz do niego zajrze¢, jesli chcesz
skrupulatnie zapoznac sie z zatozeniami i konstrukcjg programu, jednak nie jest on napisa-
ny z mys$lg o poczatkujgcym czytelniku. Znajdziesz go tutaj: www.bit.ly/85fhZY.

Na jego podstawie powstat nasz wewnetrzny krajowy dokument — Szczegdfowy Opis
Priorytetow Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, popularnie zwany SZOP-em. Dzieli
on dostepne srodki bardziej szczegdtowo - na Priorytety, a te z kolei na Dziatania i Pod-
dziatania. SZOP okresla m.in. kto moze ubiegac sie o dotacje z danego Priorytetu i jakie
typy projektow moga by¢ w jego ramach realizowane. Poza tym, znajdziemy w nim in-
formacje o tym, ktdre instytucje s3 odpowiedzialne za konkretne Priorytety. Na szcze-
Scie w procesie aplikacji i realizacji projektu kontaktujemy sie tylko z jedng z nich.

Szczego6towy Opis Priorytetow
W tym dokumencie szczegotowo opisane zostaty Priorytety i Dziatania PO KL. Dowiesz sie
z niego m.in. na jakie typy projektéw mozesz otrzymac dofinansowanie, jaka instytucja

moze Ci je przyznac, jakie musisz spetni¢ podstawowe kryteria i tak dalej. SZOP co jakis czas
ulega zmianom. Jego aktualng wersje znajdziesz na stronie www.efs.gov.pl/Dokumenty.



Co to sg Priorytety?

Priorytety to dziesie¢ najwazniejszych obszarow problemowych PO KL. Priorytety majg
swoje nazwy i numery. Na przyktad numer V - Dobre rzgdzenie albo numer VI - Rynek
pracy otwarty dla wszystkich. Kazdy z Priorytetow jest de facto ,,strumieniem pienie-
dzy” skierowanym na dany obszar.

Priorytety PO KL

| Zatrudnienie i integracja spoteczna

Rozwdj zasobow ludzkich i potencjatu adaptacyjnego
] przedsiebiorstw oraz poprawa stanu zdrowia os6b

pracujacych

centralne . o

] Wysoka jakos¢ systemu oswiaty

IV | Szkolnictwo wyzsze i nauka

Vv Dobre rzadzenie

VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich

VII | Promocja integracji spotecznej
regionalne

VIII | Regionalne kadry gospodarki

IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach

X Pomoc techniczna

Rodzaje projektow

W ramach kazdego Priorytetu realizowane moga by¢ okreslone rodzaje projektéw. Z ich
opisem mozesz zapoznac sie z na portalu efs.gov.pl: www.bit.ly/8002QY.
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Czyli pienigdze w PO KL sg podzielone na dziesiec czesci, zwanych Priorytetami?

Tak. Ale w ramach kazdego Priorytetu sg dodatkowo wyodrebnione bardziej szczegdto-
we segmenty, zwane Dziafaniami. Na przyktad, Priorytet VI dotyczgcy zatrudnienia jest
podzielony na trzy Dziatania: 6.1, 6.2 1 6.3.

Czasami Dziatania dzielg sie na kolejne Poddziatania, jezeli jest taka potrzeba. Na przy-
ktad Dziatanie 6.1 zawiera trzy Poddziatania: 6.1.1, 6.1.2 i 6.1.3.

PRIORYTET

h 4

Dziatania

h4

Poddziatania

h 4
Typy projektow

Petna lista Priorytetow, Dziatan i Poddziatan

Jesli nie chcesz czytaé Szczegdtowego Opisu Priorytetow, a chciatbys przejrzec¢ petna liste
dostepnych Dziatan i Poddziatan PO KL, mozesz jg znalezé, wraz z krétkimi opisami, na dru-
giej stronie mapy instytucji PO KL: www.bit.ly/4Z8aPN. Sama lista jest tez dostepna tutaj:
www.bit.ly/756Ulr.

Numerologia

Konkretne , kieszenie” PO KL sg oznaczone cyframi. Jesli organizacja ,aplikuje do 9.1.2”,
to oznacza ze sktada wniosek na srodki dostepne w Poddziataniu nr 2 do Dziatania nr 1
w Priorytecie nr 9. Wystarczy zajrze¢ do SZOP, aby zorientowac sie, ze z 9.1.2 mozna otrzy-
mac dotacje na ,Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw o utrudnionym dostepie do

edukacji”.



Czyli Priorytety to takie ,kieszenie”.

Kieszenie, poszczegdlne obszary finansowania, takie jak na przyktad zatrudnienie, inte-
gracja spoteczna, podnoszenie kwalifikacji pracownikéw, edukacja czy administracja.

Niektdre z nich sg centralne, niektdre regionalne. Co to znaczy?

WSszystkie obszary problemowe, o ktérych méwiliSmy majg swoj wymiar lokalny i ogél-
nopolski. Na przyktad, jesli chcemy poprawic los osdb wykluczonych, to przede wszyst-
kim musimy dziata¢ w konkretnych lokalnych spotecznosciach. Jednak oprdcz tego po-
winnismy na poziomie ponadregionalnym szukaé najlepszych form pomocy, usprawniac
wspotprace z administracjg publiczng, budowac sieci wsparcia dla lokalnych organizacji
i tak dalej. Dlatego wtasnie Priorytety podzielono na centralne (I-V) i regionalne (VI-
1X).

Wiekszosc¢ srodkow PO KL (okoto 70%) jest przeznaczona na konkretne dziatania ,blisko
obywateli”, realizowane w konkretnych wojewddztwach — te srodki znajdziemy w Prio-
rytetach regionalnych. Pozostata cze$¢ jest przeznaczona na Priorytety centralne, w kto-
rych chodzi o realizacje dziatan nieograniczajacych sie do jednego regionu, na przykfad
budowanie ogdlnopolskich standardéw ustug.

A co z Priorytetem X — Pomoc techniczna?

Priorytet X - Pomoc techniczna obejmuje wydatki zwigzane z administrowaniem PO KL.
Aby program sprawnie funkcjonowat, potrzebna jest odpowiednia ilosci ludzi, ktérzy
ocenig nasze wnioski, czy przeczytajg nasze sprawozdania. Oprdcz tego, z Priorytetu X
finansowane sg na przyktad publikacje o charakterze edukacyjnym czy kampanie infor-
macyjne.

Oprdcz podziatu Priorytetow na centralne i regionalne, w PO KL jest tez podziat Dzia-
tan na systemowe i konkursowe. Co to oznacza?

Ten podziat méwi nam tyle, ze s3 dwa osobne tryby przyznawania dotacji. W trybie sys-
temowym s$rodki otrzymujg konkretne instytucje publiczne, wskazane w Szczegéfowym
Opisie Priorytetéw, a wiec nie mozna o te $rodki tak po prostu aplikowaé. Natomiast
w trybie konkursowym pienigdze sg przyznawane tym podmiotom, ktére maja najlep-
szy i najbardziej dopracowany pomyst na projekt.
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Priorytety moga by¢ regionalne lub centralne.

Kazdy z nich jest podzielony na Dziatania i Poddziatania, z ktérych pienigdze sg przyznawa-
ne w trybie konkursowym lub systemowym.

Priorytet Priorytet
regionalny centralny
Dziatanie Dziatanie
systemowe systemowe
Dziatanie Dziatanie
konkursowe konkursowe

Czyli jesli chce zrealizowac¢ wtasny projekt i samodzielnie ztozy¢ wniosek, to powinie-
nem szukaé Dziatania realizowanego w trybie konkursowym?

Doktadnie tak. W ramach Dziatar systemowych mozna by¢ tylko partnerem lub pod-
wykonawca instytucji publicznych, ale nie mozna ubiegac sie o dotacje na wtasne pro-
jekty.

Wiemy juz mniej wiecej, jak podzielony jest PO KL, ale ciggle nie wiemy, gdzie powin-
niSmy ubiegac sie o dotacje na konkretne projekty. Czy jest jakas jedna instytucja,
ktéra przyznaje dotacje, czy jest ich wiele? Kto wtasciwie przyznaje te pienigdze?

Priorytety regionalne sg wdrazane w wiekszosci wojewddztw przez Urzedy Marszat-
kowskie lub podlegte im jednostki (na przyktad Wojewddzkie Urzedy Pracy).

Priorytety centralne sg natomiast w gestii odpowiednich ministerstw, badz instytucji
im podlegtych (na przyktad Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci czy Centrum
Rozwoju Zasobdw Ludzkich).

To te instytucje przyznaja dotacje, czyli ogtaszajg konkursy i dzielg pienigdze na projekty
systemowe.



Co jeszcze poza organizowaniem konkursow robig te instytucje?

Okreslaja w szczegodtach, jak bedzie wygladata realizacja danego Priorytetu w danym
roku. Ustalajg zasady podziatu dostepnych pieniedzy, publikujg harmonogram konkur-
sow, ale mogg takze zawezac typy finansowanych projektéw i uszczegétawiaé kryte-
ria ich wyboru. Robig to w specjalnych dokumentach, nazywanych Planami Dziatania,
przygotowywanych i publikowanych w Internecie na poczatku kazdego roku.

Po co sg Plany Dziatania?

Plany dziatania sg bardzo waznym narzedziem ksztattowania polityki spotecznej na po-
ziomie regionalnym. Mogg one preferowac lub nie dopuszcza¢ pewnych typdw projek-
tow, w zaleznosci od aktualnych problemoéw i potrzeb spotecznych w regionie, zdiagno-
zowanych przez dang instytucje.

Na przyktad?

Na przyktad, w danym roku Urzad Marszatkowski moze zdecydowac, ze najwazniejsze
sg dla niego projekty na rzecz oséb niepetnosprawnych. Moze wtedy przyznac¢ dodat-
kowe punkty (na podstawie tzw. kryteriow strategicznych) wnioskom spetniajgcym ten
warunek, znacznie zwiekszajgc ich szanse na wygranie w konkursie i otrzymanie dofi-
nansowania.

Kto przyznaje dotacje?

PO KL jest wdrazany przez bardzo wiele instytucji publicznych. Zeby wiedzie¢, do ktérej
mamy ztozy¢ wniosek , musimy wiedzie¢ jakie sg miedzy nimi zaleznosci.

Instytucja Zarzadzajaca

Instytucja Zarzqdzajgca jest odpowiedzialna za realizacje catosci programu i koordynacje prac
Instytucji Posredniczgcych. W PO KL funkcje te petni Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
Instytucje Posredniczace

Instytucje Posredniczqce to zazwyczaj Ministerstwa (w Priorytetach 1-V) i Urzedy Marszat-
kowskie (w Priorytetach VI-1X). S one odpowiedzialne za wdrazanie konkretnych Priory-
tetow PO KL.
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Instytucje Posredniczace Il stopnia

Instytucje Posredniczgce moga scedowac czes¢ lub catos¢ swoich obowigzkéw na Instytu-
cje Posredniczqce Il stopnia. W Priorytetach |-V jest to na przyktad PARP, czy CRZL. W Prio-
rytetach VI-IX sg to zazwyczaj Wojewddzkie Urzedy Pracy.

Kto decyduje?

Dofinansowanie przydzielajg Instytucje Posredniczgce lub wyznaczone przez nie Instytucje
Posredniczqce Il stopnia. To one sg odpowiedzialne za organizowanie konkurséw, ocenianie
whnioskéw i kontrole realizacji projektéw w przydzielonych im Priorytetach i Dziataniach.

Jak znalez¢ wtasciwa Instytucje Posredniczaca?

Wybrates juz Priorytet i Dziatanie i chcesz znalez¢ Instytucje Posredniczqcqg, ktéra moze
przyznac Ci dotacje? Pomogg Ci w tym:

Mapa instytucji PO KL: www.bit.ly/4Z8aPN

Spis instytucji na stronie efs.gov.pl: www.bit.ly/78Yn2v



3.2. KONKURSY

Na czym polega przyznawanie dotacji w konkursach?

Na tym, ze wszystkie zainteresowane organizacje sktadajg wnioski, deklarujgc ze maja
pomyst na rozwigzanie jakiegos problemu i ze umiejg ten pomyst zrealizowac. Najlepsze
z nich otrzymuja dofinansowanie.

Kto moze ztozy¢ wniosek o dotacje?
Kazdy podmiot, w tym takze organizacja pozarzgdowa.

Powiedzmy, ze pracuje w organizacji pozarzagdowej, mam pomyst na projekt, szukam
pieniedzy na jego sfinansowanie i chciatbym wzig¢ udziat w takim konkursie. Co po
kolei powinienem zrobi¢?

Najpierw trzeba wzig¢ do reki SZOP i znalez¢ Priorytet i Dziatanie, w ramach ktdérego
moze byc sfinansowany ten projekt. Nastepnie trzeba zajrze¢ na strone efs.gov.pl, gdzie
znajduje sie spis instytucji odpowiedzialnych za organizacje konkurséw w konkretnych
Priorytetach. Potem na stronie odpowiedniej instytucji nalezy znalez¢ Plan Dziatania na
dany rok lub wycigg najwazniejszych informacji z tego Planu Dziatania.

Aktualne Plany dziatania

Jesli chcesz przejrzec kilka Planow Dziatania i nie chcesz wchodzi¢ na strony kilku réznych
instytucji, skorzystaj ze strony www.efs.gov.pl. Wszystkie Plany Dziatania znajdziesz tam
w jednym miejscu: www.bit.ly/25zVmT.
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Ktore informacje z Planu Dziatania s mi potrzebne na poczatku?

Przede wszystkim, z Planu Dziatania dowiemy sie, kiedy sg organizowane konkursy i ja-
kie to sg konkursy — zamkniete czy otwarte. Zamkniete, czyli z okreSlonym terminem
rozpoczecia i zakoriczenia naboru wnioskow, badz otwarte, gdzie wnioski mozna skta-
da¢ od momentu ogtoszenia konkursu, az do wyczerpania sie Srodkow.

Poza tym w Planie Dziatania trzeba tez sprawdzic jakie typy projektow moga by¢ reali-
zowane w ramach konkursu. Dozwolone typy projektow sg juz wprawdzie okreslone
w SZOP-ie, ale w Planie Dziatania mogg by¢ wskazane tylko niektére z nich. Wojewddz-
two moze na przyktad zdecydowaé, ze w danym roku dofinansuje tylko na przyktad typ
3i 4. Nie zdarza sie to czesto, ale nie jest wykluczone.

Rodzaje konkursow

Konkursy zamkniete majg okreslong date rozpoczecia i koncowy termin przyjmowania
whnioskow.

Konkursy otwarte sg ogtaszane i trwajg az do momentu, gdy suma na ktorg opiewajg zto-
zone whnioski trzykrotnie przekroczy Srodki przeznaczone na dany konkurs. Od tego mo-
mentu mamy zwykle jeszcze siedem dni na ztozenie wniosku, potem konkurs sie korczy.

Co jeszcze oprdcz termindw konkursow i typéw projektéw powinno mnie intereso-
wac w Planie Dziatania?

Trzecia informacja, to kryteria dostepu i kryteria strategiczne. Kryteria dostepu okre-
$lajg w sposdb zerojedynkowy (,,spetnia-nie spetnia”) jakie warunki musze spetni¢, aby
w ogdle moc wzigc udziat w konkursie.

Przyktadowe kryteria dostepu

Projekt jest adresowany wyfgcznie do mieszkarncéw danego wojewddztwa.
Biuro projektu bedzie prowadzone na terenie danego wojewodztwa.

Projekt bedzie trwat nie dtuzej niz dwa lata.

Budzet projektu bedzie wiekszy niz 50 tysiecy ztotych, ale mniejszy niz 2 miliony.



A kryteria strategiczne?

Kazdy poprawnie ztozony wniosek podlega ocenie punktowej wedtug réznych kryte-
riow [patrz rozdziat 5.1], m.in. wedtug kryteriow strategicznych, za ktérych spetnienie
mozna otrzymac maksymalnie 40 dodatkowych punktéw. Moze to by¢ jedno kryterium
warte 40 punktow lub na przyktad dwa kryteria po 10 punktéw i jedno za 20. Kryteria
strategiczne sg okreslane przez Instytucje Posredniczgcq, czyli na przyktad przez Urzad
Marszatkowski. Za ich pomoca ksztattuje on swojg polityke spoteczng, dajac na przyktad
pierwszenstwo projektom adresowanym do okreslonego typu beneficjentow. Jest o to
tyle wazne, ze za meritum projektu mozemy dosta¢ do 100 punktow, a wiec kryteria
strategiczne majg duze znaczenie.

I Instytucja Posredniczgca moze zrezygnowac z okreslenia kryteridow strategicznych.

Jak dziataja kryteria strategiczne? Przyktad.

Zatozmy, ze w Priorytecie VII Urzagd Marszatkowski jednego z wojewddztw zdecydowat sie
przyznawac 40 dodatkowych punktéw projektom skierowanym do usamodzielniajgcych
sie wychowankow domdw dziecka.

Na konkurs wptyneto 1000 wnioskow z czego 10 jest skierowanych do tej grupy. Kazdy
whniosek z tych dziesieciu otrzyma 40 dodatkowych punktéw, co w praktyce oznacza, ze
jesli zostang one pozytywnie ocenione, bedg miaty duzo wieksza szanse na dofinanso-
wanie.

Kryteria strategiczne mogg by¢ okreslone bardzo réznie. Na przyktad: ,,Ponad 50% benefi-
cjentow projektu bedg stanowity osoby powyzej 50 roku zycia” lub ,,Organizacja sktadajaca
whniosek posiada doswiadczenie w obszarze ekonomii spotecznej”.

Zatéimy, ie spetniam kryteria dostepu, a by¢ moze nawet niektore kryteria strate-
giczne. Mdj typ projektu moze byc sfinansowany i wiem juz tez, kiedy bedzie ogtoszo-
ny konkurs. Co dalej?

Dalej pozostaje juz tylko zaplanowanie projektu oraz napisanie i ztozenie wniosku.
Reszta zalezy juz od oceniajacych, ich wiedzy i zdrowego rozsadku.
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3.3. PROJEKTY SYSTEMOWE

A co jesli w danym Dziataniu nie sg organizowane konkursy? Jak przydzielane s3 srod-
ki w trybie systemowym? Czy organizacje majg szanse na ich zdobycie?

Dziatania realizowane w trybie systemowym sg adresowane do konkretnych instytucji
publicznych, ktére realizujg zadania w obszarze np. rynku pracy czy integracji spotecz-
nej, czyli na przyktad do Osrodkéw Pomocy Spotecznej, czy Urzeddw Pracy. To one s3 /i-
derami projektow systemowych. Organizacja pozarzagdowa moze by¢ w nich partnerem
lub podwykonawcg, odpowiedzialnym za konkretne zadania.

Co w praktyce oznacza bycie partnerem lub podwykonawcg w projekcie systemo-
wym?

Partnerstwo oznacza, ze wniosek o dotacje sktada sie wspdlnie z liderem projektu,
wspolnie planuje sie dziatania, wspdlnie bierze sie udziat w konkursie i wspdlnie reali-
zuje sie projekt. To jest bardzo wazna rola, to tez duzo wiecej niz bycie podwykonawcg,
ktory tylko otrzymuje do zrealizowania jedno z zadan. Partnerstwo to wyzsza szkota
jazdy, ktéra wymaga nie tylko wspdétdecydowania, ale wigze sie tez ze wspdétodpowie-
dzialnoscig za projekt, w wymiarze merytorycznym, ale takze finansowym.

W projektach systemowych organizacje pozarzagdowe moga by¢ partnerem lub podwyko-
nawca czesci zadan.

Jak wyglada wspétpraca przy projekcie systemowym w roli podwykonawcy?

To w szczegdtach moze byé réznie, ale ogdlna zasada jest taka sama. Wezmy na przyktad
Dziatania 6.1.3,7.1.1i 7.1.2, ktorych beneficjentami sg instytucje publiczne — Powiato-
we Urzedy Pracy, Osrodki Pomocy Spotecznej i Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie. Te



instytucje (czyli w istocie gminy i powiaty, ktérym one formalnie podlegajg) otrzymuja
srodki z PO KL na realizacje zadan z zakresu aktywizacji zawodowej i aktywnej integra-
cji. Mogga one zleci¢ organizacjom pozarzgdowym realizacje czesci zadan zaplanowa-
nych w ich projektach. Organizacje moga tez same zgtaszac sie do instytucji z ofertg
wspotpracy. Formalng $ciezke ubiegania sie o realizacje zadania publicznego okresla
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Oczywiscie organizacja powinna najpierw dowiedzie¢ sie, czy dana gmina czy powiat
rzeczywiscie realizuje projekt z PO KL. W przypadku urzeddw pracy nie jest to trudne,
bo niemal kazdy z nich realizuje projekty unijne, robi to tez zdecydowania wiekszos$¢
jednostek pomocy spotecznej.

70%

Mniej wiecej tyle Osrodkéw Pomocy Spotecznej i Centrow Pomocy Rodzinie realizuje pro-
jekty systemowe finansowane z PO KL.

Organizacja jako podwykonawca w projekcie PO KL

Organizacje pozarzadowe czesto realizujg zadania publiczne finansowane z funduszy
unijnych, a zlecone przez instytucje, ktére sg liderami projektéw systemowych, czyli na
przyktad przez Osrodki Pomocy Spotecznej, czy Urzedy Pracy. Dotyczy to w szczegdlno-
Sci ustug na rzecz oséb niepetnosprawnych, a takze niemal 90% dziatan na rzecz oséb
bezdomnych. Na przyktad Klub Integracji Spotecznej prowadzony przez stowarzyszenie
Nowa Szansa w Zamosciu realizuje na rzecz OPS-u kurs dla uczestnikéw projektu finan-

sowanego z PO KL.

Taka wspétpraca jest mozliwa, ale czy z Pana obserwacji wynika, ze instytucje s chet-
ne do takiej wspétpracy?

Powiedziatbym, ze jest réznie. Jedli jest klimat wspdtpracy, to nie ma z tym zadnego
problemu. Niektére dziatania, takie jak na przyktad stworzenie Programu Aktywnosci
Lokalnej, s3 wrecz niemozliwe do wykonania przez sam urzad, bez uczestnictwa orga-
nizacji pozarzagdowych.
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Czy przyjecie takiego zlecenia wigze sie dla organizacji z jakimis dodatkowymi obcia-
zeniami?

Oczywiscie organizacje i instytucje wigze wtedy normalna umowa i jak zawsze trzeba
sie z niej wywigzag, ale niczym sie to nie rézni od zwyktej realizacji zadania publicznego.
Sama organizacja nie bierze na siebie zadnych dodatkowych formalnosci zwigzanych
z tym, ze projekt jest finansowany z funduszy unijnych. Biurokracje zatatwia lider pro-
jektu, instytucja publiczna, ktéra zlecita zadanie.

A jak powinna wygladac taka wspoétpraca? Od czego sie zwykle zaczyna?

Organizacja moze przyjs¢ do instytucji publicznej i zaoferowac realizacje zadania, tak
aby przy sktadaniu wniosku na projekt systemowy na kolejny rok instytucja zaznaczyta
to zadanie, jako realizowane przez podwykonawce. Oczywiscie mozna tez by¢ partne-
rem, ale o tym byta juz mowa.

Czy partnerstwo to duze obcigzenie?

To zalezy od konkretnych ustalen miedzy liderem i partnerem. Lider moze wzig¢ na sie-
bie wiekszos¢ formalnosci, co jednak nie zwolni partnera z obowigzku posiadania sub-
konta, poddawania sie kontrolom i tak dalej.

A co daje nam partnerstwo?

Niezbedne doswiadczenie, ktore utatwi nam pdzniej samodzielne aplikowanie o fun-
dusze unijne. Partnerstwo daje nam przede wszystkim mozliwos¢ wspoétdecydowania
o ksztatcie i dziataniach projektu, w czym zasadniczo rdzni sie od podwykonawstwa.

||
Zasady partnerstwa

Jesli chcesz wiedzie¢ wiecej o zasadach realizacji projektéw w partnerstwie, przeczytaj do-
kument ,Zakres realizacji projektéw partnerskich”: www.bit.ly/4NazZ00.



3.4. SRODKI DLA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Poszukajmy w PO KL konkretnych Dziatan, odpowiednich dla organizacji pozarzado-
wych. Z tego co Pan powiedziat wynika, ze najbardziej interesujgce beda dla nich
Priorytety regionalne, w ramach ktérych finansowane s3 dziatania ,najblizej ludzi”?

Tak, to powinna by¢ ich podstawowa sfera zainteresowania, cho¢ nie wykluczatbym
uczestnictwa organizacji w konkursach na poziomie centralnym, jesli maja umiejetnosci
albo pomyst na rozwigzanie problemu waznego w kontekscie catego kraju. Moga to by¢
na przyktad modelowe rozwigzania w zakresie wychodzenia z bezdomnosci albo akty-
wizacji zawodowej oséb z autyzmem.

Organizacja pozarzadowa moze realizowac projekt w Priorytecie centralnym

Na przyktad, Pomorskie Forum na rzecz Wychodzenia z Bezdomnosci, pracujac na co dzien
w swoim Srodowisku lokalnym, wypracowato oryginalng formute pomocy osobom bez-
domnym. Swoje doswiadczenie wykorzystuje teraz wspoéttworzgc ,,Gminny Standard Wy-
chodzenia z Bezdomnosci” w projekcie finansowanym w ramach Priorytetu centralnego
(Dziatanie 1.2 — ,Wsparcie systemowe instytucji pomocy i integracji spotecznej”).

A ktory z Priorytetow centralnych moze byé¢ Pana zdaniem szczegodlnie interesujacy
dla organizacji pozarzagdowych?

Warto szczegdlnie zwrdci¢ uwage na Dziafanie 5.4.2 w Priorytecie V, ktére jest adreso-
wane wprost do organizacji pozarzagdowych. | to — co ciekawe — nie tylko do wielkich
oligarchéw trzeciego sektora, ale réwniez dla mniejszych organizacji, ktére majg co$
istotnego do przekazania w skali kraju.

33



34

Dziatanie 5.4

W Dziataniu 5.4 wyodrebniono dwa Poddziatania:

Poddziatanie 5.4.1 — Wsparcie systemowe dla trzeciego sektora jest skierowane wytgcz-
nie do okreslonej instytucji publicznej - Departamentu Pozytku Publicznego w Minister-
stwie Pracy i Polityki Spotecznej. W jego ramach Departament realizuje projekt dotyczacy
standardéw wspétpracy administracji publicznej z trzecim sektorem. Partnerami w projek-
cie sg organizacje pozarzgdowe wytonione przez lidera w drodze zorganizowanego przez
niego, osobnego konkursu.

Poddziatanie 5.4.2 — Rozwdj dialogu spotecznego jest realizowane w trybie konkursowym,
co oznacza, ze o srodki z niego mogg aplikowaé wszystkie organizacje pozarzadowe, ktére
majg pomyst na projekt dotyczacy:

- tworzenia i upowszechniania standarddw dziatania trzeciego sektora,

- tworzenia lub wspierania centrow informacji i wspomagania organizacji pozarzagdowych,

- tworzenia i wspierania porozumien (sieci) organizacji pozarzadowych,

- tworzenia i wdrazania programdw z zakresu poradnictwa prawnego i obywatelskiego,

- tworzenia i wdrazania programow z zakresu spotecznego nadzoru nad funkcjonowaniem

administracji publiczne;j.

Instytucja Posredniczaca w Dziataniu 5.4 jest Departament Wdrazania EFS w Minister-
stwie Pracy i Polityki Spotecznej. Plany dziatan oraz informacje o konkursach w ramach
tego Dziatania mozna znalezé na stronie internetowej Departamentu: www.kapital-
ludzki.gov.pl.

A reszta Priorytetow centralnych? Czy mégtby je Pan w skrdcie scharakteryzowac?
Czy mamy czego szukac w Priorytecie | - Zatrudnienie i integracja spoteczna?

Tak. W Dziataniach 1.1. i 1.2. organizacje pozarzagdowe mogg by¢ partnerami w zakre-
sie wypracowywania standardéw pomocy spotecznej czy ekonomii spotecznej. Czesto
sg to nawet mate lokalne inicjatywy, ktore jednak tworzg nowe rozwigzania i pomysty
i dlatego s zapraszane do partnerstwa na poziomie ogélnokrajowym. Takim przykta-
dem sg na przyktad projekty dotyczgce standardéw bezdomnosci, streetworkingu czy
tez ekonomii spotecznej.

Dziatanie 1.3 jest z kolei przeznaczone dla specjalistycznych organizacji. Na przyktad
Dziatanie 1.3.6. realizowane przez PFRON dotyczy bardzo specyficznych grup oséb z nie-
petnosprawnosciami - gtuchoniewidomych czy oséb z autyzmem, dlatego zaproszono



do niego eksperckie organizacje pozarzgdowe. To samo dotyczy konkursdw na rzecz
spotecznosci romskich z zakresu zatrudnienia, edukacji, integracji spotecznej i zdrowia.

Ciekawe dla organizacji pozarzadowych moze by¢ tez Poddziatanie 1.3.2, w ktérym
przewidziano m.in. konkursy na realizacje kompleksowych programéw powrotu do pra-
Cy po przerwie zwigzanej z urodzeniem i wychowywaniem dziecka, a takze pdzniejsze-
go godzenia pracy zawodowej z obowigzkami rodzicielskimi. W innym konkursie jest
mozliwos¢ tworzenia przedszkoli w miejscach pracy i rozwijania alternatywnych form
opieki nad dzieckiem. W tym Poddziataniu sg réwniez konkursy dotyczace promocji
elastycznych form zatrudnienia i nowych form organizacji pracy.

Wiecej informacji Priorytetu | znajdziesz na stronie Departamentu Wdrazania EFS Minister-
stwa Pracy i Polityki Spofecznej: www.kapitalludzki.gov.pl.

Priorytet Il - Rozwdj zasobow ludzkich

W tym Priorytecie mozna realizowac szkolenia i prowadzi¢ doradztwo dla przedsiebior-
cow i pracownikow przedsiebiorstw. Organizacje mogg ubiegac sie o dofinansowanie
na takie projekty, ale powinny pamieta¢, ze chodzi tu o szkolenia na skale ponadregio-
nalng. Trzeba mie¢ odpowiedni potencjat organizacyjny, zeby to zrobié.

Inne Dziatania w Priorytecie |l majg charakter systemowy. Organizacje mogg wystepo-
wac w nich w charakterze partnera lub podwykonawcy. Jest to mozliwe na przyktad
w Dziataniach na rzecz zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych pracownikéw i przedsie-
biorstw.

Instytucjq Posredniczgcq dla Priorytetu |l jest Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci:
www.pokl.parp.gov.pl.

Priorytet Ill - Wysoka jakos$¢ systemu oswiaty

Z tego Priorytetu finansowane sg gtéwnie Dziatania prowadzone przez Ministerstwo
Edukacji Narodowej. Wiekszos¢ organizacji raczej nie ma tu czego szukaé, choc jest tu
kilka konkurséw dla organizacji specjalizujacych sie w problematyce systemu edukacji.
Na przyktad w Dziataniu 3.3.4 mozna zajaé sie opracowywaniem i wdrazaniem inno-
wacyjnych programoéw, materiatéw i metod ksztatcenia w naukach Scistych. Poza tym
dofinansowywane sg tutaj ponadregionalne programy rozwijania kompetencji uczniéw
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w zakresie informatyki, jezykdw obcych, przedsiebiorczosci, czy nauk przyrodniczo —
matematycznych.

Druga mozliwosc¢ to projekty konkursowe w Dziafaniu 3.4.3, dotyczace upowszechnia-
nia koncepcji uczenia sie przez cate zycie. Miesci sie w tym na przyktad opracowywanie
narzedzi i materiatdw pomagajgcych uczniom w wyborze najlepszej drogi rozwoju za-
wodowego.

Wiecej informacji na temat Priorytetu Ill mozna znalezé na stronie Instytucji PosSredniczg-
cej, czyli Ministerstwa Edukacji Narodowej: http://efs.men.gov.pl.

A w Priorytecie IV - Szkolnictwo wyzsze i nauka

To jest Priorytet przeznaczony przede wszystkim dla szkét wyzszych, wiec wiekszos$¢ or-
ganizacji pozarzgdowych nie znajdzie tu dla siebie miejsca.

A w Priorytecie V - Dobre rzadzenie

Poza specjalnie adresowanymi srodkami w Dziataniu 5.4, ciekawe moze by¢ tez Dziata-
nie 5.2, majace na celu wzmacnianie potencjatu administracji samorzgdowej. W jego
ramach organizacja moze by¢ partnerem lub realizatorem szkolen dla samorzadu lub
dziata¢ na rzecz podnoszenia kompetencji i standardu ustug w administracji lokalne;j.
Projekty mogg dotyczy¢ poprawy jakosci i dostepnosci ustug publicznych, procedur
konsultacji spotecznych, czy aktualizowania ,,mapy aktywnosci” organizacji pozarzado-
wych na terenie gminy. Trzeba uwaznie $ledzi¢ strony samorzaddw i zgtaszac im swoje
kompetencje w tym zakresie - istnieje tu wiele mozliwosci dla sektora obywatelskiego.

Wiecej informacji na temat Priorytetu V na stronie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
i Administracji: www.bit.ly/4pVHGI.

Przejdimy do Priorytetow regionalnych. Na poczatek Priorytet VI - Rynek pracy
otwarty dla wszystkich.

Dziatanie 6.1.2. i 6.1.3 jest skierowane do urzeddw pracy — partnerstwo z nimi jest
trudne, ale mozna prébowac wspofpracy w roli podwykonawcy. Mozna tez z pewnosciag
startowac¢ w konkursach w Dziatfaniach 6.1.1, 6.2 i 6.3. To dobre miejsce dla organizacji
pozarzadowych dziatajgcych w sferze rynku pracy.



Poddziatanie 6.1.1 to przede wszystkim projekty adresowane wprost do oséb bezro-
botnych i pozostajgcych bez pracy. Daje ono rézne mozliwosci: od stazy i subsydiowa-
nego zatrudnienia poczynajgc, na wsparciu psychologiczno-doradczym konczac. W jego
ramach mozna tez prowadzi¢ szkolenia i specjalistyczne doradztwo dla regionalnych
instytucji rynku pracy (cho¢ nie dotyczy to urzeddw pracy). Inne mozliwe dziatania to
promowanie partnerstwa miedzy instytucjami publicznymi a sektorem pozarzagdowym,
a takze badanie sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Dziatanie 6.2. umozliwia wsparcie przedsiebiorczosci. Organizacja, ktdra jest realizato-
rem projektu moze przeszkoli¢ osoby bezrobotne, przyznac im dotacje i pomdc w roz-
poczeciu dziatalnos$ci gospodarcze;.

Priorytet VIl - Promocja integracji spotecznej

7.1.1 i 7.1.2 to Dziatania systemowe realizowane przez Osrodki Pomocy Spotecznej
i Centra Pomocy Rodzinie. Mozna w nich by¢ tylko podwykonawcg, realizatorem zadan
publicznych lub partnerem w projekcie. Warto jednak zastanowi¢ sie nad tg mozliwo-
$cig i rozeznac sie w mozliwosciach wspétpracy.

Poddziatanie 7.1.3 jest z kolei realizowane przez Regionalne Osrodki Pomocy Spotecz-
nej. Mozemy by¢ w nim realizatorami szkolen dla pomocy spotecznej, na przyktad z za-
kresu budowania programoéw animacji lokalne;j.

Poddziatanie 7.2.1. jest bardzo wazne dla organizacji, poniewaz w jego ramach ogta-
szane sg konkursy na projekty z zakresu integracji spoteczne;j. Jest tu wiele mozliwosci.
Mozna na przyktad tworzy¢ Centra Integracji Spotecznej, otwiera¢ swietlice srodowi-
skowe, prowadzic¢ osrodki aktywizujgce osoby niepetnosprawne i realizowac rézne inne
projekty integracyjne na rzecz osdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Charakter konkursowy ma réwniez Poddziatanie 7.2.2, z ktorego finansowane sg pro-
jekty w ramach ktorych prowadzone sg Osrodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej, $wiad-
czace wsparcie edukacyjne, doradcze, szkoleniowe i promocyjne dla podmiotéw eko-
nomii spotecznej i oséb chcacych dziata¢ w tym obszarze.

Priorytet VIII - Regionalne kadry gospodarki

Dziatanie 8.1.1 organizacje mogg tu zgtasza¢ projekty szkoleniowe i doradcze skiero-
wane do przedsiebiorstw, w zakresie m. in.: zarzadzania, organizacji pracy, czy wdraza-
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nia technologii produkcyjnych przyjaznych srodowisku. Najpopularniejsze sg tu jednak
szkolenia, kursy i poradnictwo zawodowe skierowane do oséb pracujgcych, ktére chcg
zdoby¢ nowe umiejetnosci zawodowe lub podnosi¢ kwalifikacje. Jednak organizacje
muszg zdawac sobie sprawe, ze bedg tu konkurowad z ogromnag liczba firm.

Dziatanie 8.1.2 to tworzenie partnerstw lokalnych z przedsiebiorcami lub realizacja pro-
jektéw majgcych na celu wsparcie dla oséb zwolnionych lub zagrozonych zwolnieniem
z pracy z przyczyn niezaleznych od nich. Organizacje mogga ubiegac sie o dofinansowa-
nie z tego Dziatania, o ile profil ich dziatalnosci odpowiada jego specyfice.

| na koniec Priorytet IX - Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach

Dziatanie 9.1.1 daje mozliwos$¢ tworzenia przedszkoli i uruchamiania innych form wy-
chowania przedszkolnego. Mozliwe jest wsparcie istniejgcych przedszkoli oraz opraco-
wanie i realizacja kampanii informacyjnych promujgcych edukacje przedszkolna.

Zwracam szczegblng uwage na Poddziatanie 9.1.2 — jest ono bardzo ciekawe z punktu
widzenia organizacji pozarzgdowych, poniewaz dotyczy wyréwnywania szans edukacyj-
nych. Mieszczg sie tu projekty dotyczgce dodatkowych zajecé pozalekcyjnych i pozaszkol-
nych, ze szczegdlnym uwzglednieniem informatyki, jezykdw obcych, przedsiebiorczosci,
nauk przyrodniczo-matematycznych. Dofinansowane mogg by¢ réwniez projekty roz-
szerzajgce oferte szkdt o zagadnienia zwigzane z poradnictwem i doradztwem eduka-
cyjno-zawodowym, informowaniem ucznidow o korzysciach ptyngcych z wyboru danej
Sciezki edukacyjnej oraz mozliwosciach dalszego ksztatcenia. W Dziataniu 9.2 mamy
podobne mozliwosci, tyle tylko, ze projekty muszg by¢ w nim skierowane do systemu
szkolnictwa zawodowego.

Powiedzmy osobno o tak zwanych , matych grantach”, czyli Dziataniach 6.3, 7.3 i 9.5.

Sg to granty na inicjatywy lokalne na terenach wiejskich. Budzet projektu nie moze
przekraczaé w nich 50 tys. zt. Procedury konkursowe i sprawozdawcze matych grantow
beda uproszczone. Te projekty majg by¢ rozliczane ryczaftowo, co oznacza, ze nie trzeba
bedzie szczegdtowo sprawozdawac wydatkow. Istotne beda tylko rezultaty projektu. Na
razie jednak procedura jest taka sama jak w innych Dziafaniach.



3.5. PROJEKTY INNOWACYJNE

0Od 2010 roku w ramach PO KL bedzie mozna uzyska¢ dofinansowanie projektow in-
nowacyjnych. Co to oznacza?

Projekt innowacyjny to taki, ktory zaktada zupetnie nowe formy dziatania. Na tego typu
projekty przeznaczony zostat okreslony procent srodkéw z kazdego Priorytetu.

Innowacyjne, czyli jakie?
Projekty innowacyjne stuzg poszukiwaniu nowych, bardziej efektywnych sposobdéw roz-
wigzywania problemoéw spotecznych.

Projekt innowacyjny moze:
- zajmowac sie nowym problemem, ktory dotad byt w niewystarczajgcym stopniu objety
wsparciem,
- obejmowac dziatania skierowane do nietypowych grup odbiorcow,
- tworzy¢, modyfikowac, adaptowaé nowe narzedzia i sposoby rozwigzywania ,,starych”

probleméw.

Czy wybor projektow innowacyjnych odbywa sie w trybie konkursowym?

Whiosek na projekt innowacyjny wypetnia sie inaczej niz zwykty wniosek do PO KL.
Organizacja nie proponuje w nim gotowego dziatania, tylko raczej pomyst na dziata-
nie. Ten pomyst bedzie mogta w ramach projektu dopracowac na tak zwanym , etapie
laboratoryjnym”, a nastepnie podjg¢ probe wdrozenia go w partnerstwie z innymi or-
ganizacjami.

Zasady wyboru projektow

Petna i aktualna tres¢ dokumentu opisujgcego tryb i kryteria wyboru projektow jest do-
stepna na portalu efs.gov.pl w zaktadce Dokumenty programowe.
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A gdzie szuka¢ konkursow na projekty innowacyjne?

Na wiekszg skale bedg ogtaszane po raz pierwszy w 2010 roku. Odpowiednia informacja
bedzie umieszczona w Planach Dziatania oraz na stronach Instytucji Posredniczgcych.

Jakie mozliwosci w poréwnaniu ze zwyktym projektem daje projekt innowacyjny?

W zwyktym projekcie po prostu wykonuje sie mniej lub bardziej standardowe dziatania.
Projekt innowacyjny pozwala natomiast na przetestowanie i wdrozenie nowego pomy-
stu. Poszukujemy w nim nowych rozwigzan i typéw dziatan, ale takze grup docelowych,
ktére sg pomijane lub niezbyt eksponowane w programie. Projekty innowacyjne maja
stworzy¢ w jego ramach nowe perspektywy. Nic nie jest wieczne i dzisiejsze dziatania
tez niekoniecznie bedg dobre jutro. Dynamika proceséw i problemdw spotecznych jest
coraz szybsza, dlatego innowacje sg tak potrzebne.

W konkursach na projekty innowacyjne nie bedzie duzego ttoku. Trzeba sie bedzie
w nich wykaza¢ dobrym pomystem, a nie biurokratycznymi zdolnosciami.

W konkursach na projekty innowacyjne nie bedzie duzego ttoku. Trzeba sie bedzie w nich
wykaza¢ dobrym pomystem, a nie biurokratycznymi zdolnosciami.

Wszystko to, o czym rozmawialisSmy jest do$¢ skomplikowane. Jakby Pan zachecit po-
czatkujace organizacje, zeby jednak sprobowaty zgtebi¢ ten temat?

Mimo pozordéw to nie jest az takie skomplikowane. Wiem, ze PO KL postrzega sie jak
,Czarng magie”, ale to nieprawda. Wystarczy spojrze¢ na Szczegétowy Opis Priorytetow
PO KL, zeby sprawdzi¢ ,kieszonke” z ktorej naszym zdaniem moglibysmy korzystac. Na-
stepnie trzeba zastanowic sie czy jesteSmy zdolni jako organizacja do realizacji takiego
projektu — czy mamy takich specjalistéw lub mamy mozliwos¢ ich znalezienia. Dotyczy
to zaréwno pracownikdw merytorycznych, jak i tych zajmujgcych sie obstuga projektu.
Ale czy nie jest tak, ze realizacja jakiegokolwiek projektu nie wymaga specjalistéw - np.
ksiegowe;j?

Nastepnie nalezy opanowac sposéb wypetniania wniosku. Do tego mamy i instrukcje

i podrecznik. Wniosek w PO KL to wniosek jak kazdy inny. Aplikujgc o Srodki z gminy tez
wypetniamy podobny dokument. To nic strasznego.



Jesli my nie ztozymy projektu, to pienigdze przeznaczone na polityke spoteczng trafig
do firm, ktére nie znajg sie na kwestiach merytorycznych, ale za to chetnie sktadajg
whnioski. Dlatego tez nie czekajmy i podejmijmy dziatanie. Do tego nie potrzeba dokto-
ratu, tylko dobrych checi. Umiejetnosci mozna zdoby¢, a efekty beda naprawde istot-
ne. Nie tylko dla naszej organizacji, ale przede wszystkim dla ludzi, ktérych problemy
chcemy rozwigzac.
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4. PLANOWANIE

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- jakie sg kolejne kroki planowania,

- jakich uzy¢ do tego narzedzi,

- jak planowanie projektu pozwoli Ci unikngé powaznych ktopotéw podczas jego
realizacji.

Na pytania odpowiada Karolina Cyran-Juraszek, Menedzerka w Fundacji Inicjatyw Spo-
teczno-Ekonomicznych, doswiadczona realizatorka projektéow finansowanych z Euro-
pejskiego Funduszu Spotecznego.



4.1.CO TO JEST PROJEKT?

Wiemy juz skad mozemy uzyska¢ dofinansowanie naszych dziatan. Co powinnismy
zrobi¢ dalej?

Zaplanowac te dziatania. Utozy¢ je w kolejnosci i zrobic z nich jedng dojrzatg propozycje
projektowa.

Co to jest projekt?

Projekt to cigg powigzanych ze sobg dziafar, zmierzajgcych do osiggniecia zatozone-
go celu i adresowany do konkretnej grupy odbiorcow. Ma poza tym jasno okreslony
poczatek i koniec, czyli jest scisle okreslony w czasie i zaktada wprowadzenie jakiejs$
konkretnej zmiany w zastang rzeczywistos¢. | jeszcze jedno: nie ma problemu — nie
ma projektu. Projekt odpowiada na konkretna potrzebe, przyczynia sie do rozwigzania
jakiegos problemu. Zmienia rzeczywistos¢, a przynajmniej powinien.

Ale przeciez organizacje robig mndéstwo réinych rzeczy, czym to sie rozni od realizacji
projektow?

Przez jaki$ czas mozna rzeczywiscie robi¢ wszystko ,na zywiot”. Ale kiedy zaczynamy
dziata¢ na wiekszg skale, wtedy trzeba zaczgé¢ planowac. Projekt pozwala nam chwycié
rytm.

Czyli?

Wiedzie¢, co sie chce zrobic, znac cele dtugofalowe i krétkofalowe, rozpisac co doktad-
nie musimy zrobi¢ w jakim czasie, okresli¢ sobie, jakie majg by¢ tego rezultaty i jak
sprawdzimy, czy je osiggneliémy. Podstawowym narzedziem do zoperacjonalizowania
takiego myslenia sg wtasnie projekty.
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Ale przeciez czesto jest tak, ze organizacja dziata od lat, ma jasne cele od lat, dlaczego
lepiej jest realizowa¢ projekty niz dziata¢ tak po prostu?

Dlatego, ze projekty pozwalajg osiggac cele. W organizacji powinno sie caty czas szukac
odpowiedzi na pytania po co dziatamy, dla kogo, czy jestesmy efektywni, czy rzeczywi-
$cie odpowiadamy naszym dziataniem na istniejgce potrzeby spoteczne, poniewaz one
sie zmieniajg, zmienia sie sytuacja, takze dzieki naszym dziataniom. Nie mozna sobie od
tak dziata¢ przez dwadziescia lat.

Co zrobi¢, zeby nie dziata¢ ot tak sobie? Od czego zacza¢?

Zanim zabierzemy sie za planowanie projektu, trzeba zaplanowad strategiczne cele
i dziatania w catej organizacji. | dopiero potem dostosowac do tego konkretne projekty,
ktére nas do tych celéw doprowadzg w okreslonym czasie. Musimy tez wiedzie¢, ze
wszystkich celéow strategicznych nie osiggniemy poprzez realizacje jednego projektu,
dlatego musimy zdecydowac, ktdre z nich sg wazniejsze.

Kto powinien planowac projekt?

Projekt realizuje zespdt. Im bardziej zaangazujemy jego cztonkdéw w planowanie zadan,
ktére pdzniej bedg realizowali, tym lepiej dla nich i dla organizacji. Natomiast przyjecie
do realizacji danego przedsiewziecia powinno opiera¢ sie na decyzji zarzadu — wtadz
organizacji. Zarzad powinien takze wiedzie¢, jakie warunki naktada potencjalny granto-
dawca. Czy jest to dotacja (kiedy pienigdze dostaniemy ,z géry”), czy refundacja (kiedy
dostajemy zwrot poniesionych kosztow), czy wymagany jest wkfad wtasny itp. Przyjecie
kazdego projektu do realizacji ma konsekwencje w zarzgdzaniu catg organizacja.

Projekt realizuje zespdt. Im bardziej zaangazujemy jego cztonkéw w planowanie zadar,
ktdre poézniej beda realizowali, tym lepiej dla nich i dla organizacji.

Czy to znaczy, ze planowac powinien tez caty zespot?

Doktadnie tak. Zespodt, a wiasciwie jego trzon, bo przeciez czesto jest tak, ze dopiero
wygranie konkursu i zdobycie dotacji daje nam mozliwos¢ zatrudnienia wszystkich po-
trzebnych ludzi. Wtedy planujemy z tymi, ktérych mamy od poczatku.



A nie zarzad organizacji?

Nie. Zarzad jest od zarzgdzania. Musi patrze¢ na to, czy dane przedsiewziecie wpisuje
sie w strategie organizacji. To on daje strategiczne ramy i wyznacza cele, w ktére musi-
my wpisac sie z projektem. Natomiast za osiggniecie jego celéw odpowiedzialna jest juz
konkretna osoba — lider czy menedzer, ktory moze by¢ cztonkiem zarzadu, ale nie musi.
To on powinien planowa¢, a potem zarzadzac¢ konkretnym projektem.

A co to znaczy - tak praktycznie — ,,zaplanowac projekt”? Od czego zacza¢?

Zanim zaczne planowac, musze najpierw widzie¢ swojg organizacje w perspektywie
trzech, czterech, pieciu lat. Musimy wiedzieé, gdzie za cztery czy piec lat majg by¢ oso-
by, na rzecz ktérych dziatamy. | na tej podstawie — robig to zazwyczaj zarzady organiza-
cji — ustalamy sobie cele na dany rok, zaczynajgc od tego co jest najwazniejsze i co jest
mozliwe.

A jak sobie odpowiedzie¢ na pytanie: co jest mozliwe?

Mozliwe jest po pierwsze to, co jest w stanie udzwigng¢ organizacja w danym momen-
cie. Po drugie to, co jest potrzebne i na co znajdziemy chetnych, bo bez odbioréw nie
zrealizujemy projektu. Po trzecie to, na co znajdziemy finansowanie, poniewaz jest
oczywiste, ze do realizacji kazdego projektu potrzebne sg pienigdze.

Czyli zanim zaczniemy szczegétowo planowac projekt powinnismy najpierw poszukac
zrodet jego finansowania?

Tak. Poniewaz moze sie okaza¢, ze projekt, na ktéry mamy pomyst jest realny z punktu
widzenia potencjatu organizacji i znajdziemy osoby, ktére mogtyby na nim skorzystac,
ale w danym momencie nie jest mozliwe jego sfinansowanie.
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4.2. JAK ZACZAC?

Dobrze, powiedzmy, ze przeczytaliSmy doktadnie wszystkie opisy. ZnalezliSmy odpo-
wiedni Priorytet, Dziatania i Podziatanie oraz konkretny konkurs na ktéry chcemy na-
pisac¢ wniosek. Ale ciggle nie mamy projektu.

Wiasnie teraz mozemy zaczg¢ go naprawde planowac. Za poprowadzenie catego pro-
cesu planowania musi by¢ odpowiedzialna jedna osoba, zwykle przyszty szef projektu,
ktéry zna strategie i cele organizacji. Ma tez informacje o Planach Dziatania PO KL na
dany rok, wie kiedy bedzie jaki konkurs, jakie sg srodki, jakie sg kryteria dostepu i kry-
teria strategiczne.

A jak ocenic, ktory pomyst na projekt jest dobry? Do czego sie odwotac?

Dziatania organizacji nie powinny zaspokajac¢ ambicji zarzagdow. Trzeba stuchac tych, dla
ktérych dziatamy, czyli naszej grupy docelowej. To czesto oni sami albo ich otoczenie
generujg pomysty na dziatania i projekty, bo najlepiej znajg sytuacje.

Poza tym, powinnismy bazowac¢ na naszych dotychczasowych doswiadczeniach. Jesli
zrobilismy ewaluacje poprzednich projektéw, to sami bedziemy wiedzieé, co w nich
byto dobre, a co nie. Dzigki temu mamy gotowe rekomendacje do dalszych dziatan.
Z tej wiedzy rodza sie najlepsze plany.

Dziatania organizacji nie powinny zaspokaja¢ ambicji zarzaddw. Trzeba stuchac tych, dla
ktérych dziatamy, czyli naszej grupy docelowe;.

Powinnismy bazowa¢ na naszych dotychczasowych doswiadczeniach. Jesli zrobilismy ewa-
luacje poprzednich projektow, to sami bedziemy wiedzie¢, co w nich byto dobre, a co nie.
Dzieki temu mamy gotowe rekomendacje do dalszych dziatan. Z tej wiedzy rodzg sie naj-
lepsze plany.



A kto jest grupg docelowq projektu?

To sg te osoby lub instytucje, do ktorych projekt jest bezposrednio adresowany.

Skad czerpac wiedze o grupie docelowe;j?

Zaktadam, ze organizacje najczesciej wiedzg bardzo duzo na temat swojej grupy doce-
lowej. Jesli natomiast chcg skupic¢ sie na nowych, nieznanych im jeszcze odbiorcach, to
powinny pytaé tych, ktérzy ich znajg, szukac sojusznikéw, czytaé raporty, przegladac
informacje w Internecie itp.

Co warto wiedziec o grupie docelowej?

Aby dobrze zdiagnozowac sytuacje i potrzeby naszej grupy docelowej, warto znac jej cechy,
takie jak:

- wiek

- ptec

- miejsce zamieszkania

- stan cywilny

- stan zdrowia

- sytuacja rodzinna

- zawodd

- dochody

- wyksztatcenie

- aspiracje

- wartosci

- zainteresowania

- zwyczaje/nawyki

-inne

Szczegdlnie istotne jest tu kryterium ptci, poniewaz kazdy projekt w PO KL musi uwzgled-
nia¢ perspektywe réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Oznacza to, ze juz na etapie pla-
nowania powinno sie zrobi¢ analize sytuacji kobiet i mezczyzn w grupie docelowej
i uwzgledni¢ w projekcie dziatania zapobiegajgce dyskryminacji ze wzgledu na ptec.

Wiecej na ten temat w rozdziale 6. , Kryteria horyzontalne, rownos¢ ptci, standard minimum”.
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A co z tymi, ktérzy nie sg bezposrednimi adresatami naszego projektu, ale s3 w jego
polu oddziatywania? Na przyktad wtadze samorzadowe, ktére chcemy przekonaé do
zaangazowania sie w prace na rzecz naszej grupy docelowej?

Wszystkie osoby lub instytucje, ktérych jakos dotknie nasz projekt nazywamy jego in-
teresariuszami lub otoczeniem. Interesariusze to podmioty, ktére majg jakis interes
w powodzeniu lub niepowodzeniu naszego projektu lub majg na niego jakis wptyw.
Warto o nich pamietac na etapie planowania, bo mogg pdzniej odegra¢ znaczacg role
w projekcie. Interesariuszy trzeba zidentyfikowaé, a o niektérych specjalnie zadbaé, na
przyktad planujac jakie$ dziatania, skierowane specjalnie do nich.

Ale przeciez jest zazwyczaj tak, ze organizacje od wielu lat dziatajg na rzecz tej same;j
grupy osob. Po co definiowac j3 od nowa na etapie planowania projektu?

Nie jest wcale tak, ze caty czas dziatamy na rzecz takiej samej grupy. Ta grupa sie zmie-
nia, zmieniajg sie jej oczekiwania i potrzeby. Planowanie kolejnych projektéw daje
mozliwos¢ weryfikacji tego, gdzie jestesmy, a takze gdzie sg i czego potrzebujg nasi
odbiorcy.

A jak sprawdzié, czy nasz pomyst na projekt jest dobry?

Musimy sie nawzajem przekonywac, czasem ktéci¢. Warto sie tez odwota¢ do wcze-
$niejszych doéwiadczen wtasnych albo innych. Zeby stworzyé dobry projekt, musimy
tez koniecznie zada¢ sobie pytanie, co jest faktycznym problemem, ktéry chcemy roz-
wigzaé, a co jest jego przyczyng i skutkiem. Dobra analiza sytuacji jest konieczna, zeby
zaplanowac dobry projekt. Musimy znaé potrzeby naszej grupy docelowej oraz otocze-
nia projektu.

Zeby stworzy¢ dobry projekt, musimy koniecznie zada¢ sobie pytanie, co jest faktycznym
problemem, a co jest jego przyczyng lub skutkiem.



4.3. DEFINIOWANIE CELOW

Czy jest jakies dobre narzedzie do planowania projektu, ktére mozemy polecic?

Najprostsze narzedzia sg najlepsze. Przyszty szef projektu musi zebra¢ ludzi, wzig¢ flip-
chart i marker i wspdlnie zastanowic sie nad sformutowaniem celéw projektu. Zrobili-
$my analize sytuacji, znamy problem danej grupy. Z diagnozy tego problemu powinien
wynikac cel gtéwny projektu, a z niego cele szczegdtowe.

Najprostsze narzedzia s najlepsze. Przyszty szef projektu musi zebra¢ ludzi, wzigc¢ flipchart
i marker i wspdlnie zastanowic sie nad sformutowaniem celéw projektu.

Czy cel gtéwny powinien by¢ jeden, czy moze ich by¢ kilka?

Cel gtéwny projektu zawsze powinien by¢ jeden. Celdw szczegdétowych moze byé wie-
cej, ale tez nie za duzo, czyli okoto 3-5, choc to tez zalezy od projektu.

Jak okresli¢ cel gtéwny projektu?

Zeby dobrze okresli¢ cel gtéwny, musimy najpierw zdefiniowaé problem (aspekt nega-
tywny). Cel powinien by¢ , lustrzanym” odbiciem problemu (aspekt pozytywny).
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Na przyktad:

PROBLEM, czyli ,,—” CEL, czyli ,+”
Niski poziom aktywnosci zawodowej Wzrost poziomu aktywnosci
wsroéd absolwentéw kierunkéw zawodowej absolwentéw kierunkéw

humanistycznych humanistycznych

Niski poziom wiedzy na temat nowych Wazrost poziomu wiedzy na temat

technologii w grupie 60+ nowych technologii w grupie 60+

Maty dostep do edukacji przedszkolnej Zwiekszenie dostepu do edukacji

dzieci z terenéw wiejskich przedszkolnej dzieci z terendw wiejskich

A jak dobrze zaplanowac cele szczegétowe?

Przede wszystkim starajmy sie je formutowac tak, aby spetniaty kryteria SMART. Pa-
mietajmy tez, ze juz na etapie planowania kazdy cel musi by¢ zrozumiaty dla kazdego
cztonka zespotu projektowego.

|
SMART

Cele szczegotowe powinny by¢ SMART, czyli:
- Szczegdtowe — konkretne, precyzyjne, jasne
- Mierzalne — wyrazone w liczbach, kwotach, procentach itp.
- Akceptowane* — niebudzace zastrzezen w zespole projektowym
- Realistyczne — mozliwe do osiggniecia w tym projekcie
- Terminowe — okre$lone w czasie

Jesli tak doprecyzujesz cele, bedziesz wiedziat, czy i kiedy je osiggniesz.

* Skrét SMART bywa rozwijany na rozne sposoby, w zaleznosci od specyfiki projektu. Pod-
recznik wskaznikéw PO KL uzywa w tym miejscu pojecia dostepne - accessible - zobacz:
www.bit.ly/64LXCq



Doprecyzuj cele wedtug kryteriow SMART

Pierwsza kolumna (tabela ponizej) zawiera btednie zdefiniowane cele. Zastanéw sie, ktore-

go kryterium SMART nie spetniajg i odpowiednio je przeformutuj.

CEL niespetniajacy
kryteriow SMART

BRAKUJACE
KRYTERIA SMART

CEL SMART

Upowszechnienie modelu
aktywizacji zawodowej osob
dorostych, dtugotrwale
bezrobotnych.

Cel nie jest:

Zachecenie pracownikow
organizacji pozarzagdowych
do zgtaszania kandydatow
do nagrody Cztowiek Roku za
posrednictwem formularza,
opublikowanego na stronie
internetowej organizacji.

Stworzenie portalu
dotyczacego przedsiebiorczosci
i osiggniecie putapu
1 min unikalnych odston na
miesigc w ciggu jednego roku.

Przeprowadzenie w 2010 roku
100 spotkan promujacych
wsrod kierowcow jazde
bez zapietych pasow
bezpieczenstwa.
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PRZYKLADOWE ROZWIAZANIE:

CEL niespetniajacy
kryteriow SMART

BRAKUJACE
KRYTERIA
SMART

CEL SMART :)

Upowszechnienie modelu
aktywizacji zawodowej oséb
dorostych, dtugotrwale
bezrobotnych.

Cel nie jest:
szczegotowy
mierzalny
terminowy

Publikacja i dystrybucja 1000
egzemplarzy podrecznika
nt. aktywizacji zawodowej
dtugotrwale bezrobotnych wsréd
organizacji pozarzagdowych.

Zachecenie pracownikow
organizacji pozarzagdowych
do zgtaszania kandydatow

do nagrody Cztowiek
Roku za posrednictwem
formularza,

opublikowanego na stronie

internetowej organizacji.

Cel nie jest:
mierzalny
terminowy

Otrzymanie od pracownikow
organizacji pozarzgdowych
co najmniej 20 nominacji do
nagrody Cztowiek Roku 2010
za posrednictwem formularza,
opublikowanego
na stronie internetowej,
do 20 listopada 2010 r.

Stworzenie portalu
dotyczacego
przedsiebiorczosci
i osiggniecie putapu
1 mln unikalnych odston na
miesigc w ciggu jednego
roku.

Cel nie jest:
realistyczny

Stworzenie portalu dotyczacego
przedsiebiorczosci i osiggniecie
putapu 10.000 unikalnych odston
na miesigc do korca 2010 roku

Przeprowadzenie
w 2010 roku 100
spotkan, promujgcych
wsrod kierowcow jazde
bez zapietych pasow
bezpieczenstwa.

Cel nie jest:
Akceptowany

Przeprowadzenie w 2010 roku
100 spotkan, promujgcych wsrod
kierowcow
jazde z zapietymi pasami
bezpieczenstwa.




JAK WPISAC CELE ORGANIZACJI | PROJEKTU W CELE PO KL

Juz na etapie planowania projektu musimy pamieta¢, ze jego cele muszg sie wpisywac
w cele PO KL, jesli chcemy, by projekt zostat w ramach tego programu dofinansowany.

Trzeba pamietac, ze wszystkie cele szczegétowe projektu musza miesci¢ sie w jego celu
strategicznym (gtownym), ktéry jest czesto takze celem organizacji. Musimy tez zadbac

o to, zeby cel gtéwny projektu wpisywat sie w cel danego konkursu, ktéry z kolei wspiera
realizacje celdow catego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Jak to zrobic¢?

Przyktad:

Grupg docelowg Fundacji MaMa sg matki. Fundacja uznata, ze problemem jest ich dyskry-
minacja w réznych obszarach zycia spotecznego. Jednym z celdw jej dziatania jest wobec
tego zmniejszanie dyskryminacji matek w zyciu publicznym, na rynku pracy i w kulturze.
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4.4. ZADANIA

Wiemy juz dla kogo chcemy zrobic projekt i jakie jest jego otoczenie. Wiemy tez po co
go robimy — mamy sformutowany cel gtéwny i cele szczegétowe. Co dalej?

Teraz jest czas na najwiekszg prace, czyli planowanie konkretnych zadan.

A co zrobic, zeby nie zaplanowac czegos, czego nie da sie zrealizowac?

Przede wszystkim trzeba siebie samych zapyta¢ o kompetencje. Jak sie na czyms nie
znam, to sie za to nie biore albo szukam partnera, ktory sie na tym zna. Powinnismy
tez szacowac koszty, zeby nie zaplanowac czegos, czego koszty sg niewspdtmierne do
efektow.

| co robimy dalej z tymi pomystami na zadania?

Od tej pory przyszty szef projektu, ktéry prowadzi planowanie, staje sie tak zwanym
,mordercg pomystow”. Wymyslone zadania trzeba przesiaé przez sito celéw, harmono-
gramu i budzetu, poniewaz zazwyczaj nie wszystko, co chcielibysmy zrobic jest koniecz-
ne do osiggniecia celdw. Nie wszystko tez miesci sie w okreslonym czasie i mozliwym
budzecie.

Mamy juz liste realistycznych zadan. Co dalej?

Najwieksza praca juz za nami, teraz zadania trzeba rozpisaé na dziafania. Tego juz nie
robimy w zespole. Za rozpisanie zadan na konkretne dziatania odpowiedzialni sg szefo-
wie poszczegolnych obszaréw tematycznych.
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A jak sprawdzi¢, czy dobrze zaplanowalismy cel gtéwny, cele szczegétowe, zadania
i dziatania?

Idac w dét - z celu ogdlnego powinny wynikac cele szczegétowe, z nich z kolei konkretne
zadania, a z zadan - dziatania. Mozemy tez iS¢ w gére. Wtedy zobaczymy, ze dziatania
sktadajg sie na zadania, zadania stuzg realizacji celdow szczegétowych, a te z kolei zamy-
kaja sie w celu ogdélnym projektu. Jedli tak rzeczywiscie jest, to cele, zadania i dziatania
sg dobrze zaplanowane.

Jak nam idzie? Czyli monitoring, rezultaty i wskazniki

Juz na etapie planowania projektu powinnismy sie zastanowi¢ w jaki sposéb sprawdzimy,
czy osiggamy cele postawione w projekcie. Stuzy temu monitoring rezultatow projektu za
pomoca wskaznikow.

Jak to wyglada w praktyce?
Przyktad:

Organizacja uznaje, ze problemem w Polsce jest niedostosowanie systemu zatrudnienia
do potrzeb mtodych matek. Zobacz, jak mogtaby zdefiniowac cel gtéwny projektu, jeden
z rezultatow i wskaznikow:

Problem:

Niedostosowanie
systemu zatrudnienia do potrzeby mtodych matek

Cel gtéwny projektu: '

Dostosowanie
systemu zatrudnienia do potrzeby mtodych matek w 100 firmach do korica 2012 roku

Dziatania projektu
czyli to, co bedzie zrobione w ramach projektu i spowoduje dostosowanie systemu zatrudnienia
w firmach do potrzeb mtodych matek

Rezultat (zmiana, jaka zaszta wskutek dziatari podejmowanych w ramach projektu): '
Dostosowano
systemu zatrudnienia do potrzeby mtodych matek

Wskaznik (pozwala zmierzy¢, w jakim stopniu rezultat zostat osiagniety):

liczba lub procent
firm, ktére dostosowaty system zatrudnienia do potrzeby mtodych matek




O tym jak nalezy definiowac rezultaty, wskazniki i produkty we wniosku do PO KL prze-

czytasz w rozdziale ,,\Wniosek”, w czesci: 5.7. Rezultaty.
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4.5. HARMONOGRAM

Po co nam harmonogram?

Zeby widzieé¢ projekt w catosci. Wiedzieé co kiedy robimy, co musimy zrobi¢ wczesniej,
a co mozemy dopiero pdzniej, czyli jak konkretne dziafania sg ze sobg powigzane. Na
przyktad materiaty szkoleniowe nie moga powstac po szkoleniach, a publikacja, w kto-
rej opiszemy efekty projektu nie moze by¢ pisana na samym poczatku jego realizacji.

Harmonogram musimy zrobi¢ takze po to, zeby sprawdzi¢, czy z naszymi dziataniami
miescimy sie w czasie, ktéry mamy. By¢ moze po zrobieniu harmonogramu okaze sie,
Ze z czegos$ jeszcze musimy zrezygnowad, bo nie zdgzymy tego zrobic.

A jak szczeg6towo powinnismy planowac?

Na poziomie catego projektu harmonogram powinien by¢ miesieczny. Ale potem, na
poziomie konkretnych zadan, mozna sobie robi¢ harmonogram tygodniowy, czy nawet
rozpisac¢ go na konkretne dni. Polecam to szczegdlnie tym organizacjom, ktére nie maja
duzego doswiadczenia w realizacji projektow.

Szczegdtowe harmonogramy powinny robi¢ osoby, odpowiedzialne za konkretne zada-
nia. Szef projektu widzi catos¢ i w odpowiednich momentach pyta konkretnych ludzi na
jakim etapie sg ich zadania.

W jakiej formie powinnismy zapisywac¢ harmonogram?

Polecam zrobienie wykresu Gantta.



Wykres Gantta

Wykres Gantta ma postac tabeli. W kolejnych wierszach umieszczamy zadania i dziatania,
a w kolejnych kolumnach - o$ czasu w podziale na lata, miesigce, tygodnie, czasem dni
(w zaleznosci od tego, jak bardzo szczegétowego harmonogramu potrzebujemy).

Harmonogram powstaje na przecieciu osi pionowej (zadania/dziatania) i poziomej (czas).

Na przyktad: realizacja Zadania 2 ma zacza¢ sie w grudniu 2010 i trwa¢ dwa miesigce. Na
harmonogramie bedzie ono zaznaczone tak:

HARMONOGRAM PROJEKTU X

2010 2011
SPP Vil IX X Xl Xl |
Zadanie 1
Dziatanie 2.1:
Dziatanie 2.2:
Dziatanie 2.3:

Zadanie 3:

Przy tworzeniu harmonogramu projektu, warto:

- kazde z zadan rozpisa¢ na najwazniejsze dziatania - dzieki temu w toku realizacji pro-
jektu o niczym waznym nie zapomnimy,

- odpowiednio ponumerowac zadania i dziatania, czyli nada¢ im uporzadkowang struk-
ture - potem utatwi nam to prace z harmonogramem,

- zastanowic¢ sie ktére zadania sg ze sobg powigzane - ma to duzy wptyw na harmono-
gram projektu, bardzo czesto wydtuzajgc czas realizacji zadan.

Cwiczenie: harmonogram projektu

Twoim zadaniem jest przygotowanie harmonogramu projektu ,Wielki pokaz”. Projekt za-
czyna sie w sierpniu 2010. Na harmonogram musisz nanies¢ 5 zadan:
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- zarzadzanie projektem
- film

- publikacja

- organizacja pokazu

- zamkniecie projektu

INFORMACJE DODATKOWE:

Na powotanie zespotu projektowego i zaplanowanie pracy potrzebujemy okoto miesig-
ca, dopiero potem mozemy zacza¢ prace nad zadaniami merytorycznymi projektu.

Zeby powstat film musi powstaé scenariusz (2 tygodnie). Prace nad nim rozpoczng sie
we wrzesniu 2010. Musisz tez zaplanowac czas na realizacje filmu, ktéra zacznie sie
w pazdzierniku (4 miesigce) i czas na jego postprodukcje (3 miesigce). Postprodukcja
moze zaczac¢ sie juz w potowie realizacji filmu.

Zeby wydaé publikacje musi powstac tekst (1 miesigc), ktéry musi pdjé¢ do korekty (2
tygodnie), potem do sktadu (2 tygodnie) i do druku (1 tydzien). Musisz tez zaplanowac
dystrybucje (2 miesigce), Uwaga - czescig publikacji ma by¢ film.

Ostatnim zadaniem bedzie organizacja premiery filmu, ktéry powstat w ramach pro-
jektu. Zeby impreza sie udata, musi powstac jej plan (1 miesigc), potrzebna jest sala
kinowa (szukanie jej i dogadywanie szczeg6tow potrwa 1 miesigc). Muszg tez powstac
zaproszenia na pokaz, w ktérych koniecznie musi by¢ podany czas trwania filmu. Sam
pokaz moze sie odby¢ najwczesniej miesigc po wystaniu zaproszen.

Na zamkniecie i rozliczenie projektu potrzebujemy miesigca. To zadanie mozemy rozpo-

cza¢ dopiero po zakonczeniu wszystkich zadan merytorycznych w projekcie.

Sprobuj narysowaé harmonogramu projektu i odpowiedzie¢ na pytania: w ktérym
miesigcu najwczesniej moze sie odby¢ pokaz filmu i kiedy zakonczy sie projekt?
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A jakie btedy najczesciej popetniajg organizacje na etapie tworzenia harmonogra-
mu?

W ogéle go nie robig i to jest najwiekszy btad. Ale jak juz zaczynajg robi¢, myslec¢ kate-
goriami harmonogramu, rysowac go, to juz jest catkiem niezle. Trzeba tylko pamietac,
Ze narysowanie harmonogramu na etapie planowania to jedno, a monitorowanie i ko-
rygowanie go podczas realizacji to drugie.

A co moze by¢ trudne w rysowaniu harmonogramu?

Moim zdaniem to nie jest trudne. Trzeba tylko mysle¢ logicznie i mie¢ duzo pokory
w planowaniu, czyli Swiadomosci, ze pewne rzeczy muszg potrwac i ze nie warto plano-
wac bardzo restrykcyjnych terminéw. Trzeba tez pamietac, ze dziafania merytoryczne
nigdy nie zaczynajq sie na samym poczatku projektu i nie moga trwac do samego konca.
Trzeba sobie dac czas na poczagtku na zebranie zespotu i zaplanowanie pracy i na koncu
na zamkniecie catego projektu.
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4.6. ZASOBY PROJEKTU

Wiemy juz co i kiedy ma sie zadziac. A jak zaplanowa¢, kto sie tym wszystkim zaj-
mie?

Patrzymy, co mamy do zrobienia i sprawdzamy, co jest w naszych kompetencjach. Za-
wsze na poczatku szukamy ludzi o odpowiednich umiejetnosciach w samej organizacji.
Tych ktérych nam brakuje szukamy na zewnatrz. Mozemy zatrudni¢ nowe osoby, poszu-
ka¢ partneréw albo podwykonawcéw.

Zawsze na poczatku szukamy ludzi w samej organizacji. Na zewnatrz szukamy tylko tych,
ktérych nam brakuje.

Konkretnych ludzi przypisujemy do dziatan, czy do zadan?

Do zadan. Konkretne zadanie moze realizowac kilka oséb, w tym jedna, ktdra bedzie za
nie odpowiedzialna. To jest zazwyczaj szef jakiegos obszaru w projekcie, ktéry podlega
bezposrednio szefowi projektu. Na tym polega delegowanie uprawnien. Szef projek-
tu czuwa wtedy nad catoscia, ale nie zajmuje sie wszystkim. W taki sposéb tworzymy
strukture zespotu projektowego.

Szef projektu czuwa nad catoscig, ale nie zajmuje sie wszystkim. W taki sposéb tworzymy
strukture zespotu projektowego.

A jak powinna wygladac struktura zespotu projektowego?

Jak najprosciej. Na goérze jest szef projektu, pod nim osoby odpowiedzialne za dane



obszary (bloki zadar), a pod nimi ich pracownicy. Przy szefie zawsze powinna by¢ —
jako wsparcie — osoba odpowiedzialna za finanse, rozliczenia i sekretarz biura projektu.
| tyle. Wazne, zeby strukture zespotu znali wszyscy cztonkowie zespotu projektowego.
Z niej ma wynikac¢ kto, za co i przed kim odpowiada.

A ktére kompetencje warto w projekcie rozdziela¢?

Na pewno warto oddzieli¢ zarzgdzanie od zadar merytorycznych. Uwazam, ze szef pro-
jektu powinien da¢ pracownikom przestrzen do realizacji zadar merytorycznych, cho¢
oczywiscie powinien je rozumiec, znac i kontrolowad. Z kolei pracownicy merytoryczni
powinni rozumiec, ze w projekcie muszg by¢ przestrzegane pewne standardy zarzgdza-
nia i wspotpracowac z szefem projektu na przyktad w obszarze sprawozdawczosci.

A czy warto planowac w projekcie jakies ,,rezerwy ludzkie”?

Polecam zaplanowanie sobie (i zabudzetowanie) w zadaniu ,Zarzadzanie projektem”
zewnetrznego doradztwa. W tym moze sie miesci¢ na przyktad wsparcie z zakresu po-
mocy publicznej, zamdwien publicznych, czy promocji, ktérego mozemy potrzebowac
w trakcie realizacji projektu. Sami nie musimy sie na wszystkim znac. Jesli czegos nie
bedziemy wiedzieé¢, bedziemy mogli siegng¢ po doradztwo, ale trzeba taka mozliwos¢
zaplanowacd.

A jakich pracownikéw powinnismy zaplanowac¢ w projekcie oprécz oséb odpowie-
dzialnych za realizacje zadan merytorycznych?

Potrzebujemy osoby do zarzadzania projektem, czyli szefa projektu, osoby do rozliczen
finansowych, czasem kogo$ do monitorowania rezultatow projektu (czesto zleca sie to
jednak na zewnatrz) i kogos do prowadzenia biura projektu. Mozemy tez zaplanowac
zatrudnienie jakich$ oséb do pomocy na réznych etapach projektu, zazwyczaj na umo-
we zlecenie.

A o kim najczesciej sie zapomina przy planowaniu?

Chyba wtasdnie o tych pracownikach, ktdrzy nie sg odpowiedzialni za konkretne zadania,
tylko za obstuge projektu.
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A o czym poza pracownikami powinnismy jeszcze pomysle¢?

O zasobach materialnych, czyli sprzecie, pomieszczeniach, materiatach i innych rze-
czach, ktore bedg nam potrzebne do realizacji kolejnych zadan. Planujmy projekty tak,
zeby w wyniku ich realizacji wzmocnita sie takze nasza organizacja, zebySmy nastepne
przedsiewziecia mogli realizowad jeszcze lepiej. Tworzmy w ramach projektow stan-
dardy dziatarn merytorycznych, ale podnosmy takze standardy funkcjonowania naszej
organizacji. Wzmacniajmy sie projektami.



4.7. BUDZET

Po co robi sie budzet?

Zeby zobaczy¢ ile kosztuje to, co zaplanowalismy i czy w zwigzku z tym nasz projekt jest
realny. Budzet pomaga nam spokornie¢, zobaczy¢ ze nie sta¢ nas na wszystko i zwery-
fikowacd plany.

Kto powinien robi¢ budzet?

Szef projektu we wspotpracy z dyrektorem wykonawczym lub kims innym, kto zajmuje
sie zarzgdzaniem finansami w organizacji.

A nie ksiegowosc?

Ksiegowos¢ ma tylko dostarczy¢ mu informacji, na przyktad na temat siatki ptac, kosz-
tow pracy czy kosztéw eksploatacji, jakie poniosta organizacja za ubiegty rok.

Jak planowac budzet?

W Excelu.

A konkretnie? Jak powinien wygladac?

Budzet powinien by¢ zadaniowy. To oznacza, ze koszty powinny by¢ w nim przyporzad-
kowane do zaplanowanych wczesniej zadan. Potem trzeba jeszcze do tych kosztow do-
liczy¢ koszty posrednie.
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Jak wyliczy¢ koszty posrednie? Zobacz w rozdziale ,Wniosek”, w czesci 5.9. ,Szczegdtowy
budzet projektu”.

A jak budzetujemy koszty zatrudnienia pracownikéw?

Powiedzmy, ze mamy zadanie ,Zarzadzanie projektem”. Musimy tu zabudzetowad
etat kierownika projektu, czyli sama pensje, ale tez pochodne, takie jak koszty pracy
(ZUS). Informacje o ich wysokosci powinnismy dosta¢ od ksiegowosci. Koszty osobowe
rozpisujemy zawsze bardzo szczegétowo. Zapisujemy stanowisko, forme zatrudnienia
i dopiero koszt. Na przyktad: , Kierownik projektu, etat, 5000” albo ,, Redaktor, umowa
zlecenie, 3000”. Zawsze budzetujemy kwoty brutto.

taczenie stanowisk

Zatrudnianie jednej osoby na kilku stanowiskach jest mozliwe, ale powinno by¢ szczegdlnie
uzasadnione. W przeciwnym razie - zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wy-
datkéw w ramach PO KL - koszty te mogq zosta¢ uznane za niekwalifikowalne (zwtaszcza
gdy wykonywanie jednej funkcji odbywa sie kosztem efektywnej realizacji innej funkcji).

Koszty zarzadzania

W kosztach zarzgdzania powinny znalez¢ sie koszty:
- rekrutacji
- konsultacji ekspertéw
- monitoringu
- promogji
- audytu

- inne, zwigzane z zarzgdzaniem projektem

Jesli nie sg wpisane w jednym zadaniu, to i tak — na etapie oceny — czesto sg sumowane
przez ekspertéw oceniajgcych wnioski.

Pamietaj! W niektérych konkursach (szczegdlnie tych najbardziej obleganych) niezastoso-
wanie sie do tych wytycznych moze spowodowac odrzucenie wniosku na etapie oceny
merytorycznej z powodu ztej konstrukcji budzetu.



Szczegdtowe zasady kwalifikowalnosci kosztéw zostaty opisane w dokumencie pod nazwa:
»Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL” — www.bit.ly/5mlt1U.

W dtuzszych projektach powinnismy pomysle¢ o zabudzetowaniu podwyzek. Informacje
na temat zasad budzetowania podwyzek i nagréd w PO KL znajdziesz rozdziale ,Wniosek”,

w czesci 5.9. ,,Szczegdtowy budzet projektu”.

Co jeszcze szacujemy na poziomie konkretnych zadan, oprécz kosztéw pracy?

Musimy tez oszacowac inne koszty, ktore bedzie generowato to zadanie. To bedg na
przyktad koszty materiatdw, sprzetu, wyposazenia czy podwykonawcéw. | tak szacujemy
zadanie po zadaniu, az do konca. Wszystkie te kwoty, to tak zwane koszty bezposred-
nie. Oproécz tego, jak wspominatam, trzeba policzy¢ koszty posrednie, czyli koszty state
ponoszone w zwigzku z realizacjg catego projektu, a nie konkretnych zadarn. Trzeba je
policzy¢ juz na etapie planowania projektu, bo to utatwi nam potem wybdr metody ich
rozliczania w trakcie pisania wniosku o dofinansowanie.

Wiecej informacji na temat kosztéow posrednich oraz sposobu ich naliczania znajdziesz
w rozdziale Wniosek w czesci 5.10. ,,Szczegétowy budzet projektu”.

Wyglada na to, ze mamy juz wszystko: cele, grupe docelowgq, dziatania, zadania, har-
monogram zespot projektowy i budzet. Co dalej?

Teraz musimy napisa¢ wniosek, czyli przettumaczy¢ nasz projekt i to, co chcemy zrobic
na jezyk generatora wnioskéw. Musimy zmiesci¢ to, co zaplanowalismy w dwudziestu
tysigcach znakéw. Planowanie i pisanie wnioskdw to dwie osobne historie.
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5. WNIOSEK

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- jak wypetni¢ kolejne pola wniosku o dofinansowanie,

- 0 jakich zapisach nie wolno zapomnieé, a jakich trzeba unikag,

- czym rdznig sie rezultaty twarde od produktdw, zadania od dziafan i koszty
posrednie od bezposrednich.

Na pytania odpowiada Joanna Krasnodebska, Dyrektorka Biura Obstugi Ruchu Ini-
cjatyw Spotecznych BORIS, doradczyni i trenerka organizacji pozarzgdowych.



5.1. PROJEKT, WNIOSEK, GENERATOR

Co to jest wniosek?

Jest to po prostu forma graficzna, w ktdrg musimy wtozy¢ projekt, zeby przedstawic¢ go
grantodawcy.

Jak wyglada taki wniosek?
Whniosek do PO KL ma kilka czesci.

Na poczatku jest tak zwana metryczka. Zawiera pola dotyczgce wnioskodawcy, czyli
jego nazwe, adres, NIP, dane os6b upowaznionych, forme prawng i tak dalej. Trzeba
w niej rowniez wskazaé, skad chcemy czerpac pienigdze — z jakiego Priorytetu, Dziata-
nia, Poddziatania oraz — ewentualnie — jaki jest numer konkursu.

Potem mamy czes$¢ dotyczgcy samego projektu. Mozna jg podzieli¢ na dwie podczesci:
pierwszg, w ktérej musimy opisac nasz projekt i drugg, czyli budzet i harmonogram.

Elementem wniosku sg tez zatgczniki, czyli dodatkowe dokumenty, ktére trzeba do nie-
go dotgczyc.

Mamy juz gotowy projekt, ktéry zaplanowaliSmy wczesniej i chcemy zaczgé pisac
wniosek do PO KL. Co powinnismy zrobic¢? S3g do tego jakies narzedzia?

Musimy najpierw zaopatrzy¢ sie w komputer z dostepem do Internetu, a nastepnie ze
strony Instytucji Posredniczqgcej lub efs.gov.pl Sciggnac narzedzie internetowe w postaci
generatora wnioskow.

Czy generator wnioskow to jakis specjalny program?

Tak, to jest program komputerowy, stuzgcy do wypetniania wniosku w formie elektroniczne;.
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Generator jest dostepny w wersji on-line i off-line?

Tak. Do pisania wniosku najlepiej sciaggnac¢ wersje off-line, czyli ,generator-edytor”. Sto-
wo ,edytor” oznacza, ze mozemy korzystac¢ z generatora bez dostepu do Internetu,
cho¢ oczywiscie trzeba miec Internet, zeby go w ogdle Sciggnac.

Czyli Sciggamy i...

| instalujemy na swoim komputerze.

Czy generator jest ten sam niezaleznie od Priorytetu do ktérego aplikujemy?

Tak, w PO KL tak jest. Generator jest ten sam.

Co w takim razie oznaczajg numery generatorow? Na co zwrdci¢ uwage, zeby odna-
lez¢ wiasciwy?

Powinnismy zabra¢ sie za pisanie wniosku wtedy, kiedy na stronie Instytucji Posred-
niczgcej zostanie juz ogtoszony konkurs w ramach interesujgcego nas Dziatania. Do
ogtoszenia o konkursie zawsze dotgczana jest tak zwana dokumentacja konkursowa. To
w niej znajdziemy informacje z jakiej wersji generatora powinnismy skorzystac.

Koniecznie trzeba zwrdéci¢ uwage na to, zeby wersja generatora, w ktérej ztozymy osta-
tecznie wniosek miata te samg cyferke, ktdra jest podana w dokumentacji konkursowe;.
Mozna jg sprawdzic¢ na pierwszej stronie generatora, na dole po lewej stronie.

To znaczy, ze w Internecie dostepne sg tez stare wersje generatora?

Tak, niestety gdzieniegdzie sg. Czasami bywa tez tak, ze w dokumentacji konkursowej
jest podana nowa wersja generatora, ktérej nie ma jeszcze na stronach naszej Instytucji
Posredniczqcej.

Co wtedy?

Wtedy trzeba szukaé na stronie efs.gov.pl. Tylko tam wszystkie dokumenty sg na sto
procent aktualne.



Czy s jeszcze jakies putapki zwigzane z generatorem?

Owszem, zdarzato sie jeszcze tak, ze wersja generatora-edytora na stronie Instytucji
Posredniczqcej byta starsza niz wersja generatora on-line. | tutaj moja wskazéwka - za-
wsze, jesli pracujemy w edytorze, nalezy gotowy wniosek zapisaé, zamkng¢, otworzy¢
generator on-line, otworzy¢ zapisany na dysku wniosek, zapisa¢ ponownie i dopiero
te wersje ztozy¢. Przedtem koniecznie trzeba sprawdzi¢, czy przy otwieraniu wniosku
on-line nic sie w nim nie ,wykrzaczyto”. Mimo tych trudnosci, nadal polecam prace na
edytorze.

Dlaczego?

Poniewaz dzieki temu unikamy ryzyka, ze w trakcie pracy utracimy jakie$ dane. Plik na
ktérym pracujemy mozemy sobie co jakis$ czas zapisywac. Natomiast kiedy sie pracuje
on-line (w Internecie) to czasem jest tak, ze strona wygasa, a my tracimy dane, zanim
zdazymy je zapisac. Praca w edytorze jest bezpieczniejsza.

No dobrze - mamy juz generator i chcemy sie zabrac za pisanie wniosku. Co powinni-
$my przeczytac zanim zaczniemy pisac?

Na pewno musimy przeczyta¢ dokumentacje konkursowq i instrukcje wypetniania
whiosku. Instrukcja nie wyjasnia wprawdzie wielu rzeczy, ale to podstawa. Generator
sam w sobie jest prosty w obstudze. Jezeli ktos uzywa komputera do prostych czynnosci
biurowych, to mysle ze z generatorem spokojnie sobie poradzi.

Oficjalng instrukcje wypetniania wniosku o dotacje z PO KL znajdziesz na stronie www.efs.
gov.pl/Dokumenty.

Kto powinien wypetniaé¢ wniosek? Przyszty szef projektu?

Wtasciwie moze to byc¢ ktokolwiek. Zaktadam, ze w momencie otwierania generatora
projekt jest juz zaplanowany i napisany. Nie powinnismy planowac projektu na genera-
torze. Szczegdlnie, jesli kto$ nie ma w tym duzego doswiadczenia.

Czyli do generatora przeklejamy gotowy projekt?

Tak. Oczywiscie mozna korzystac z generatora w wersji ,,edytor”, jak z maszyny do pisa-
nia. Ale praca koncepcyjna nad projektem musi juz by¢ za nami.
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Czy wniosek w generatorze powinna wypetniac jedna osoba?

Tak. Mysle, ze jedna.

Czy styl jakim piszemy ma jakie$ znaczenie?

Ma, jak najbardziej. Powinnismy pisac prostym jezykiem, unikajac zargonu i sformuto-
wan w stylu: ,antycypujemy to, co koherentne”.

|
Powinnismy pisa¢ prostym jezykiem, unikajac zargonu i sformutowan w stylu: ,,antycypu-
jemy to, co koherentne”.

A w jakiej kolejnosci powinnismy wypetniac poszczegélne pola we wniosku? Tak jak
sg utozone, czy dowolnie?

Whniosek w generatorze trzeba wypetniac po kolei. W pierwszej czesci wniosku musimy
podac daty realizacji projektu. Jesli ich nie wpiszemy, dalsze czesci generatora nie beda
dostepne. W zwigzku z tym nie zaczynamy pisania od budzetu, czy od harmonogramu,
bo tak sie po prostu nie da.

Czy jest jaki$ limit znakéw we wniosku?

Tak, w czesci Charakterystyka Projektu wniosek moze mie¢ maksimum 20 lub 30 ty-
siecy znakéw - w zaleznosci od wybranego priorytetu. Objetos¢ tekstu liczy sie razem
ze spacjami, odstepami i przecinkami. W zwigzku z tym niektdrzy wpadajg na pomyst,
zeby pisac , ciurkiem”, bez zadnych spacji. Ja tego nie polecam, bo bardzo szybko osoba,
ktéra bedzie czytac i ocenia¢ wniosek moze mieé¢ nas dos¢.

A czy mozna stosowac jakies skroty?

Mozna. Trzeba tylko pamietac, zeby chociaz raz na poczatku podaé petng nazwe. Czyli
najpierw piszemy: , przedsiebiorstwa ekonomii spotecznej (PES)”, a potem postugujemy
sie juz samym skrotem.

Kiedy warto zapisa¢ wniosek?

Na samym poczatku, po wpisaniu pierwszych danych do metryczki. Warto tez zapisywac
whniosek co jakis czas w trakcie pracy, szczegdlnie wtedy, kiedy wypetniamy czesc¢ z opi-



sem projektu. Jesli te dane nam znikng, trzeba bedzie pracowac od poczatku. Warto
miec tez caty projekt zapisany w innym pliku, wtedy mozna tatwo zrobi¢: kopiuj-wklej,
gdyby cos sie nam skasowato. Nalezy jednak pamietaé, zeby po wybraniu opcji Zapisz
XML klikna¢ na wyswietlony link i wskaza¢ miejsce zapisu na dysku twardym.
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5.2. INFORMACJE O PROJEKCIE

Wiemy juz, ze wniosek to nie to samo co projekt, wiemy co to jest generator i jak
sie nim postugiwaé. Mozemy teraz zaczag¢ wypetnia¢ wniosek. Pierwsza czes¢ to ,,In-
formacje o projekcie”, czyli tzw. metryczka. Trzy pierwsze pola to: ,,Numer i nazwa
Priorytetu” (1.1), ,,Numer i nazwa Dziatania” (1.2) oraz ,,Numer i nazwa Podziatania”
(1.3). Skad wziac te informacje?

Te informacje znajduja sie w dokumentacji konkursowej, ale generalnie zaktadam, ze
kazda organizacja, ktdra chce napisa¢ wniosek, juz wie w ramach jakiego Priorytetu,
Dziatania i Poddziatania ztozy wniosek. Generator jest tak skonstruowany, ze po kliknie-
ciu w kazde z tych pdl rozwinie nam sie lista, z ktérej musimy wybrac jedng pozycje.

Kolejne pole to ,Wojewddztwo” (1.4). Czy zawsze musimy je wypetnic?

Nie zawsze. Pole to wypetniamy tylko wtedy, kiedy sktadamy wniosek o dotacje z Prio-
rytetu regionalnego. Musi to by¢ to samo wojewddztwo, w ktérym znajduje sie nasza
Instytucja Posredniczqca, np. w mazowieckim jest to Mazowiecka Jednostka Wdrazania
Programow Unijnych. Jesli sktadamy wniosek o dotacje na projekt z Priorytetu central-
nego, to pole ,Wojewddztwo” jest nieaktywne i zostaje puste.

Dalej mamy pole , Instytucja” (1.5), w ktorej wniosek zostanie ztozony.

To jest ta sama instytucja, ktdra ogtasza konkurs. Wpisujemy tu jej nazwe.

Dalej pole ,,Numer konkursu” (1.6).

Ten numer znajdziemy w dokumentacji konkursowej.



Doszliémy do pola , Tytut projektu” (1.7). Powinien by¢ raczej formalny czy raczej in-
trygujacy?

Powiedziatabym, ze raczej intrygujgcy. Dobrze, zeby nie cytowat nazwy Dziatania czy
Poddziatania. My na przyktad ostatnio napisaliSmy projekt na wsparcie podmiotow
ekonomii spotecznej ,,OWIES dla Mazowsza”. OWIES, czyli Osrodek Wsparcia Inicjatyw
Ekonomii Spotecznej. Dobry tytut powinien by¢ chwytliwy i nie dtuzszy niz 200 znakdw.
Whpisujemy go bez cudzystowu.

Dobry tytut powinien by¢ chwytliwy i nie dtuzszy niz 200 znakéw. Wpisujemy go bez cu-
dzystowu.

Kolejne pole to ,,Okres realizacji projektu” (1.8). Na podstawie tych dat automatycz-
nie wygenerujg sie kolumny w kolejnych czesciach wniosku, w budzecie i w harmo-

nogramie.

Zeby wpisaé dobry okres realizacji, musimy najpierw sprawdzi¢ kilka rzeczy. Po pierwsze
— kryteria dostepu w Planie Dziatania na dany rok. Mogg one na przyktad ograniczac¢
czas realizacji projektu do dwadch lat albo wyklucza¢ dofinansowanie projektow krot-
szych niz rok. Po drugie: nie mozna sktada¢ wnioskdw na projekty trwajace dtuzej niz
do 31 grudnia 2015.

To jest data koricowa. A jak okresli¢ date poczatkowa?

Data poczatkowa takze moze wynikac z kryteriow dostepu lub z dokumentacji konkur-
sowej. Jesli dokumenty nie naktadajg na nas zadnych ograniczen, to date rozpoczecia
projektu musimy zaplanowa¢ sami. Musi ona uwzglednia¢ czas potrzebny na ocene
whniosku i rozstrzygniecie konkursu. Nie planujmy rozpoczecia projektu na miesigc po
ztozeniu wniosku, zostawmy sobie przynajmniej pét roku.

A co jesli procedura oceny i formalnosci zwigzane z podpisaniem umowy nie zakon-
czq sie przed zaktadang datg rozpoczecia projektu?

Wtedy moze by¢ réznie. Mozemy wnioskowac o zmiane terminu rozpoczecia projektu, ale
czasem problem rozwigzuje sie sam. Po pierwsze, z kryteriow dostepu moze wynikac, ze
projekt musi by¢ realizowany od daty podpisania umowy (tak mamy w tym roku na Ma-
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zowszu). Jesli takich obostrzen nie ma, organizacja moze zaczac realizacje projektu zgodnie
z datg wpisang we wniosku, jak tylko dostanie informacje, ze otrzymata dofinansowanie.
Musi mie¢ jednak wiasne srodki, ktére bedzie mogta bezpiecznie zatozy¢ do momentu zata-
twienia formalnosci zwigzanych z podpisaniem umowy i uruchomieniem dofinansowania.
Wtedy koszty poniesione przed podpisaniem umowy rowniez beda kwalifikowalne.

Czy po otrzymaniu informacji o dofinansowaniu projektu mozemy zmieni¢ date jego
rozpoczecia?

Mozemy. Czasem jeszcze przed podpisaniem umowy, a czasem po. Trzeba tylko popro-
si¢ Instytucje Posredniczgcq o zgode.

Czy powinnismy zaplanowa¢ w projekcie jakis zapas czasu?

Tak. Nigdy nie zaczyna sie dziatari merytorycznych od poczatku projektu, ani nie robi
sie ich do samego korca. Proponuje zaplanowac sobie jeden, dwa miesigce na rozkre-
cenie projektu, czyli zatrudnianie ludzi, organizacje pracy, przygotowanie miejsca do
realizacji projektu czy promocje. Podobnie na koricu - musimy mieé czas, zeby zrobié
jakies podsumowanie i ewaluacje, szczegdlnie jesli jest wymagana przez Instytucje Po-
Sredniczqcqg.

Czy powinnismy zaplanowa¢ czas na koricowe rozliczenie i zamkniecie projektu?

Ostateczne rozliczenie i zamkniecie bedzie po dacie koficowej realizacji projektu. Mamy
wtedy okreslong liczbe dni na ztozenie ostatniego wniosku o ptatnosé.

Kolejne pole we wniosku to ,,Obszar realizacji projektu” (1.9).

Tu wpisujemy faktyczny obszar objety dziataniami w ramach projektu. Jesli bedziemy je
realizowaé na terenie catego wojewddztwa to wypetniamy tylko pole ,wojewddztwo”
i nie wypetniamy pél ,gmina” i ,powiat”. Jesli realizujemy projekt na terenie catego po-
wiatu, wtedy puste zostaje pole ,gmina” . Jesli natomiast bedziemy realizowac projekt
na terenie konkretnej gminy, to wypetniamy takze pole ,,gmina”.

W przypadku, gdy tych obszaréw jest kilka (na przyktad trzy gminy), powinnismy skorzy-
sta¢ z opcji dodawania kolejnych pdl przy pomocy przycisku: ,Dodaj obszar realizacji”.



We wniosku mamy mozliwos¢ zaznaczenia w polu ,,Obszar realizacji projektu” opcji
,Cata Polska”. Kiedy powinnismy jg zaznaczy¢?

Zaznaczamy jg, jesli sktadamy wniosek na projekt o zasiegu ogdlnopolskim i nie bedzie
on finansowany z Priorytetow od VI do IX.

Czyli za kazdym razem kiedy realizujemy projekt z Priorytetow centralnych?

To nie jest takie proste. Czasami w Priorytetach centralnych mozna realizowa¢ projekt
na terenie kilku wybranych wojewddztw lub nawet w jednej matej miejscowosci, nieko-
niecznie w catej Polsce. Wszystko zalezy od dokumentacji konkursowej. Zawsze trzeba
zobaczy¢, co jest w niej zapisane i tego sie trzymac. Jedno jest pewne: w Priorytetach
regionalnych nie mozna finansowac dziafari wykraczajgcych poza jedno wojewddztwo.

Czasami w Priorytetach centralnych mozna realizowac projekt na terenie kilku wybranych
wojewddztw lub nawet w jednej matej miejscowosci, niekoniecznie w catej Polsce. Wszyst-
ko zalezy od dokumentacji konkursowej.

A czy mozna w jakiej$ czesci realizowac projekt za granicy?

Mozna, ale pod warunkiem, ze udowodnimy we wniosku o dotacje, ze tego co osiggnie-
my za granicg nie datoby sie osiggnac¢ w Polsce. Gdybysmy chcieli wysta¢ dzieci na kurs
jezyka angielskiego na przyktad do Londynu, to musimy udowodnic, ze nie osiggniemy
tego samego uczac te dzieci jezyka angielskiego w Polsce.

Gdzie jest miejsce we wniosku na takie uzasadnienie?

W opisie zadan, pole 3.3.

W kolejnej czesci wniosku musimy zaznaczy¢ ,Tak” lub , Nie” w punktach: ,Wyod-
rebniony projekt wspoétpracy ponadnarodowej” (1.10), ,,Projekt innowacyjny” (1.11)
i ,Projekt z komponentem ponadnarodowym” (1.12). O co tu chodzi?

Projekty ponadnarodowe, ktorych dotyczy punkt 1.10 wdrazane sg w ramach osobnych
konkursow, wedtug odmiennych wytycznych. Jesli nie uczestniczymy w takim konkur-
sie, w punkcie 1.10 zaznaczamy NIE.

Pole 1.11 byto w dotychczasowych wersjach generatora nieaktywne. Projekty innowa-
cyjne sg realizowane dopiero od 2009 roku. [Patrz: Rozdziat 2.5].
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W projektach konkursowych w punkcie 1.12 zaznaczamy zwykle: NIE, chyba, ze w ra-
mach projektu zaplanowalismy wspotprace ponadnarodowgy, wtedy zaznaczamy: TAK

i dotgczamy do wniosku listu intencyjny podpisany przez partnera naszego projektu
z zagranicy.



5.3. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA)

W tym miejscu konczy sie pierwsza czes¢ wniosku: ,,Opis projektu”. Dalej mamy czes¢
druga: Beneficjent (Projektodawca). Pierwsze pole w tej czesci to ,,Nazwa projekto-
dawcy” (2.1).

| tu uwaga. Dobrze jest wzigé wycigg z KRSu i wpisa¢ nazwe, ktéra tam jest. Bardzo
czesto uzywamy na co dzien skroconej nazwy, ale we wniosku musimy wpisaé petng, bo
potem bedziemy mie¢ ktopot przy podpisywaniu umowy.

Bardzo czesto uzywamy na co dzien skréconej nazwy, ale we wniosku musimy wpisac pet-
na, bo potem bedziemy mie¢ ktopot przy podpisywaniu umowy.

Kolejne pole: ,Status prawny” (2.2).

To proste, wybieramy tylko odpowiednig pozycje z listy.

Potem podajemy ,,Numer NIP” (2.3) i ,REGON” (2.4).

Oba numery wpisujemy bez mysinikéw i spacji.

Pole ,,Adres siedziby” (2.5). Co robimy, jesli organizacja jest formalnie zarejestrowana
w jednym miejscu, a faktycznie dziata gdzie indziej?

Whpisujemy ten adres, ktéry mamy w KRS-ie.
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W kolejnym polu (2.6) powinniémy wpisa¢ dane osoby lub oséb upowaznionych do
podejmowania wigzgcych decyzji w imieniu organizacji. Kto to powinien by¢?

Osoby uprawnione, wskazane w KRS i w statucie organizacji.

Czy to powinna by¢ jedna osoba?

Niekoniecznie. Jesli mamy reprezentacje dwuosobowg to dwie osoby, jesli jednoosobo-
w3 to jedna osoba, a jesli piecioosobowg to pieé osdb.

Jaka role beda miaty osoby tu wpisane?

Beda podpisywaty punkt 5. wniosku, czyli ,,0swiadczenie”. One ponoszg tez formalng
odpowiedzialnosc¢ za zrealizowanie projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Ale nie musza zna¢ projektu w detalach?

Nie.

A kim powinna by¢ ,,0soba do kontaktow roboczych” (2.7)? Jaka jest jej rola?

To powinna by¢ osoba, ktdra napisata projekt, czyli dobrze go zna. Chociaz z mojego do-
Swiadczenia wynika, ze w praktyce nikt sie z nig nie kontaktuje. Na Mazowszu wszystkie
pisma i cata korespondencja prowadzona jest miedzy dyrektorem Mazowieckiej Jed-
nostki, a prezesem organizacji, ktéra sktada wniosek. Chyba, ze prezes da komus for-
malne petnomocnictwo.

Czy osoba tu wpisana musi mie¢ jakie$ formalne umocowanie?

Nie.

| ostatnie pole w tej czesci wniosku, czyli ,Partnerzy” (2.8).

Wypetniamy je tylko wtedy, kiedy zawarlismy z kim$ formalne partnerstwo. Zeby ztozyé
whniosek w partnerstwie, musimy na etapie pisania wniosku mie¢ podpisany przez part-
nera list intencyjny oraz okreslone dane i dokumenty partnera, ktére wpisujemy i zatg-
czamy do wniosku. Na przyktad na Mazowszu zatgcza sie list intencyjny i sprawozdanie
finansowe partnera za ostatni rok. Ale te zasady sg rézne w zaleznosci od konkursu.
Wszystkie informacje na ten temat znajdujg sie w dokumentacji konkursowej.



A jak to wyglada od strony formalnej? Kiedy mozna, a kiedy trzeba realizowac projekt
w partnerstwie?

Czasem mozna, czasem trzeba. Mozna wtedy, kiedy sie chce, a trzeba wtedy, kiedy jest
takie kryterium dostepu.

A warto, czy nie?

Partnerstwo ma swoje konsekwencje. Bycie liderem partnerskiego projektu jest trudne,
szczegoblnie dla mtodej organizacji, ktéra musi poradzi¢ sobie sama ze sobg i do tego
jeszcze wypracowac procedury porzadkujgce wspodtprace z partnerem.

A sytuacja odwrotna kiedy mtoda organizacja jest partnerem w projekcie jakiejs
wiekszej, bardziej doswiadczonej organizacji?

Tak, odwrotna sytuacja jest duzo lepszym pomystem. Swieza organizacja, z pomystami

moze by¢ Swietnym partnerem dla duzej organizacji, ktdra juz troche skostniata i po-
trzeba jej nowego spojrzenia.

|
Swieza organizacja, z pomystami moze by¢ $wietnym partnerem dla duzej organizacji, ktéra
juz troche skostniata i potrzeba jej nowego spojrzenia.

83



84

5.4. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

W punkcie 3.1 wniosku powinnismy podac ,,Cel ogolny” i ,,Cele szczegétowe” projek-
tu. Jak je sformutowac?

Cel ogdlny przewaznie wynika z Dziatania, czy Podziatania. Dobrze jest od tego wyjsc.
Wiemy, jakie problemy zostaty wskazane w PO KL i tym sie kierujmy.

Przy formutowaniu celéw szczegétowych mamy juz wiekszg dowolnos¢?

Tak, ale trzeba pamietac, aby w ich opisie zawrzec liczbe oséb, zasieg terytorialny, czas
w jakim cel zostanie osiggniety oraz opis konkretnej zmiany.

Na przyktad?

Moze by¢ na przyktad tak: ,Wzrost wiedzy z zakresu pisania wnioskow do PO KL u piet-
nastu oséb z terenu wojewddztwa mazowieckiego w okresie dwéch lat”.

Czy to samo tyczy sie celu ogolnego?

Nie, on jest — jak sama nazwa wskazuje — ogdlny. Nie podlega pomiarowi, wiec nie musi
by¢ sformutowany tak konkretnie.

lle powinno byc celéw szczegétowych?

Ich ilos¢ musi by¢ wspoétmierna do czasu realizacji projektu. Ja ostatnio pisatam projekt
trzyletni i miatam trzy cele szczegétowe. Na pewno musimy miec¢ przynajmniej jeden.

Jakie mogg by¢ konsekwencje ztego sformutowania celow?

Mozemy odpas¢ przy ocenie merytorycznej. Poza tym zle sformutowane cele psujg nam



catg logike projektowg. Nie mozemy miec zadan, ktére nie stuzg realizacji celow i nie
mozemy miec rezultatow, ktdre nie wynikajg z postawionych celéw.

Logika projektowa ma ogromne konsekwencje

Na przyktad: jest obojetne czy pije dlatego, ze nie mam pracy, czy nie mam pracy dlatego,
ze pije. Chodzi o to, zeby przyjac jedng perspektywe i sie jej trzymac. Jezeli na przyktad
uznam, ze nie mam pracy, dlatego, ze pije, to bedzie oznaczato, ze celem projektu jest to,
zebym przestat pi¢, zadaniem bedzie terapia, a rezultatem to, ze stane sie alkoholikiem

niepijgcym.

W tym kontekscie znalezienie pracy bedzie tak zwang wartoscig dodang projektu.

Natomiast jesli powiem, ze pije dlatego, ze nie mam pracy, to bedzie odwrotnie. Péjde do
doradcy zawodowego, bede sie uczy¢é nowych metod poszukiwania pracy, przejde kursy za-
wodowe. Wtedy celem bedzie znalezienie pracy, a wartoscig dodang to, ze przestane pic.

A co bedzie jesli sformutujemy nierealistyczny cel?

Wtedy sami poniesiemy tego konsekwencje, bo bedziemy mieli ktopot z realizacjg pro-
jektu.

Czy to oznacza, ze mozemy zanizyc cele, aby na pewno je osiggnac?

Pamietajmy o tym, ze czym innym jest stawianie celdw, a czym innym okreslanie re-
zultatow. Na przyktad celem projektu bedzie wzrost wiedzy z zakresu przygotowania
whiosku do PO KL u 100 oséb w okresie 2 lat, a rezultatem liczba oséb u ktérych wrosta
wiedza z tego zakresu. W PO KL jestesmy rozliczani z rezultatow. Rezultaty sg kluczowe,
za ich nieosigganie Instytucja Posredniczgca moze nam zabrac dofinansowanie albo ka-
zac zwrdcic pienigdze.

Co w takim razie powinnismy zrobi¢, zeby realistycznie sformutowac cele?

Przede wszystkim powinniSmy bardzo dobrze przejs¢ faze identyfikacji problemu i ana-
lizy potrzeb, a potem trzymac sie logiki projektowej. W PO KL mozna ksztatci¢ kunszt
prawdziwego pisania projektéw. Nie ma sensu kombinowac z zawyzaniem lub zaniza-
niem rezultatdow, czy kosztéw. Jesli pensja koordynatora bedzie wynosita 200 ztotych,
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to ktos przy ocenie moze nam obnizy¢ punktacje uznajac, ze projekt bedzie zle zarzg-
dzany. Wszystko planujmy zgodnie z logikg i rzeczywistoscig.

W PO KL nie ma sensu kombinowac z zawyzaniem lub zanizaniem rezultatéw, czy kosztow.
Wszystko planujmy zgodnie z logika i z rzeczywistoscia.

Dobry projekt to...

Dobry projekt zaczyna od diagnozy, jest napisany prostym jezykiem i przebiega konse-
kwentnie. Z problemu jasno wynikaja cele, a z celéw rezultaty. Zadania (i dziatania) stuza
bezposrednio realizacji celéw i osigganiu rezultatow, a koszty sg wspdétmierne do wysoko-
Sci wynagrodzen i cen rynkowych, obowigzujacych w miejscu realizacji projektu.

PowiedzieliSmy juz sporo o celach. Czy jeszcze na co$ powinni$my zwrdci¢ uwage przy
ich opisywaniu we wniosku?

Tak. Pamietajmy, zeby w opisie celéw napisaé, ze sg one zgodne z celami PO KL. Trzeba
koniecznie podaé, o ktéry konkretnie cel chodzi. Trzeba tez napisa¢, ze nasze cele s3
zgodne z celami zapisanymi w Planie Dziatania i podac¢ nazwe konkretnego Priorytetu
i Dziatania.

I na koniec trzeba jeszcze pokazaé zgodnos¢ naszych celéw z celami lokalnych strate-
gii rozwigzywania probleméw spotecznych, najlepiej gminy lub powiatu, a jesli nie ma
takiego dokumentu, to strategii wojewddztwa, w ostatecznosci strategii kraju. Trzeba
powotac sie na konkretny punkt, a najlepiej zacytowac¢ odpowiedni fragment.



5.5. GRUPY DOCELOWE

No dobrze. Znamy juz cele, teraz w punkcie 3.2 powinni$my wskaza¢ ,,Grupy docelo-
we projektu”. Skad je wzigc?

Grupy docelowe mamy wypisane w dokumentacji konkursowej i we wniosku mozemy
uwzglednic¢ tylko te, ktére tam podano.

lle powinnismy mie¢ grup docelowych?

Najlepiej jedng. Tak jest najlepiej dla projektu. Mamy jedng grupe docelowq, ktérej
problem diagnozujemy. Jesli mamy dwie grupy, to musimy mie¢ dwie odrebne analizy
probleméw, oddzielne cele, oddzielne zadania, czyli de facto dwa projekty.

A jesli piszemy projekt dla oséb niepetnosprawnych i uwazamy, ze dla osiggniecia re-
zultatow trzeba tez zrobic cos dla ich rodzicow? Czy rodzice nie bedg wtedy odrebng
grupgq docelowg?

Moim zdaniem grupg docelowg sg w tym przypadku osoby niepetnosprawne. Jezeli
planujemy dziatania dla rodzicéw, to powinnismy je wykaza¢ na etapie opisu dziatan
i odpowiednie koszty uwzgledni¢ w budzecie. Mozemy realizowa¢ dziatania dla otocze-
nia, ale grupg docelowq projektu pozostajg osoby niepetnosprawne.

Czy wybrang grupe powinni$my jakos scharakteryzowac?

Tak. Na pewno trzeba zadeklarowac ogdlng liczbe oséb, ktére wezmg udziat w projek-
cie. To nam utatwi potem formutowanie rezultatow projektu. Poza tym wpisujemy tu
wszystkie te dane, ktdre sg dla nas wazne ze wzgledu na specyfike projektu. Musimy tez
oczywiscie uzasadnié, dlaczego wybralismy takg, a nie inng grupe. Ten opis musi wyni-
kac z analizy, ktora zapisaliSmy w punkcie ,Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu”
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(3.1). Musimy pamietac tez o podziale na kobiety i mezczyzn, podajac przy tym dane
liczbowe ilustrujgce sytuacje obu pfci w interesujgcym nas obszarze [wiecej na temat
rownosci pfci w rozdziale 6].

A jesli w grupie docelowej bed3 i osoby i organizacje, to musimy przewidziec, ile oséb
z kazdej organizacji wezmie udziat w projekcie?

Nie, wtedy podajemy tylko liczbe podmiotdéw, na przyktad: 120 podmiotéw, w tym sto
instytucji i 20 osdb indywidualnych.

Wymagane jest tez opisanie sposobu rekrutacji uczestnikow projektu. Jak to zrobic?

Trzeba tu odpowiedzie¢ na pytanie skad wezmiemy osoby czy instytucje do naszego
projektu. Pamietajmy przy tym, ze sposob rekrutacji tez musi uwzglednia¢ zasade row-
nosci pfci. Nie polega to jednak na tym, ze wezmiemy do projektu 50% kobiet i 50%
mezczyzn. Na przyktad, jesli z analizy wyszto nam, ze wsparcia bardziej potrzebuja mez-
czyzni, to mozemy napisaé, ze zrobimy nabdr otwarty, ale tak ustawimy kryteria, ze
preferowani bedg wtasnie mezczyzni. Mozemy tez doda¢, ze zaplanujemy konkretne
dziatania promujgce projekt wsréd mezczyzn.

Czyli nie chodazi o to, zeby wszystkich byto po rowno?

Nie. Wszystko ma by¢ z gtowa.

Ale jak powinien wyglagda¢ sam opis sposobu rekrutacji?

Musimy napisac, co zrobimy, zeby pozyskac uczestnikdw projektu. Trzeba pamietaé, ze mo-
zemy rekrutowac do projektu i mozemy rekrutowac do poszczegdlnych zadar, w zaleznosci
od tego jak jest skonstruowany projekt. Jesli mamy na przyktad zaplanowane szkolenia i do-
radztwo, to inaczej bedziemy rekrutowac na doradztwo, inaczej na szkolenia.

A jak szczegétowo trzeba to opisac?

Tak szczegétowo, zeby zrozumiat ten, kto czyta i ocenia. | tak, zeby go przekonaé, ze
rekrutacja bedzie skuteczna.



Dalej mamy punkt 3.2.1, czyli tabele, w ktérej powinni$my podzieli¢ naszg grupe do-
celowq na rozne kategorie oraz podac konkretne liczby. Jak sobie z tym poradzic?

Z tg tabelg jest spore zamieszanie, poniewaz zgodnie z wytycznymi mozemy jej teore-
tycznie nie wypetniac (tzn. wpisac¢ ,,0” we wszystkie pola), jesli mamy grupe docelowg,
ktéra nie miesci sie we wskazanych kategoriach. Przyktadem takiej grupy sg organizacje
pozarzgdowe, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej. Z doswiadczenia jednak
wiem, ze wnioski czasami odpadaja, bo tabela nie zostata wypetniona. Jesli tylko moze-
my, bezpieczniej bedzie jg wypetnié.

Tabela beneficjentow bedzie obowigzywaé na etapie realizacji projektu. Jesli wpiszesz
w nig na przyktad 15 bezrobotnych i 13 nieaktywnych zawodowo, to bedziesz musiat ich
rzeczywiscie zrekrutowac.

A co zrobi¢, jesli czes¢ beneficjentéow miesci sie do tabelki, a czes¢ nie?

To wtedy - troche ryzykujac - nie wypetniam jej, bo w instrukcji nie jest powiedziane,
czy liczba oséb/podmiotdéw, umieszczonych w tabelce moze by¢ rézna od liczby oséb/
podmiotéw objetych projektem. Instrukcja natomiast méwi, ze mozemy nie wypetniac
tabelki, jesli mamy beneficjentéw, ktérzy sie tam ,,nie mieszczg”

Zatézmy, ze nasza grupa w catosci miesci sie w tabelki. Co powinni$my do niej wpisac?

Powinnismy wpisa¢ konkretne liczby. W tabeli mamy trzy ,,grube” kategorie, ktére mu-
simy wypetnié: bezrobotni, nieaktywni zawodowo, zatrudnieni i (czwartg) - przedsie-
biorstwa. Po nacisnieciu przycisku ,Wylicz”, generator zliczy tylko liczby z tych trzech
kategorii. Podkategorie zaczynajgce sie od ,w tym...” stuzg do bardziej szczegétowego
opisu. Jesli nie wiemy, czy jakas charakterystyka odnosi sie do naszej grupy, zostawiamy
,0”. Liczby wpisane w podkategoriach nie muszg sie sumowac do liczby podanej dla
»grubej” kategorii. Na przyktad w kategorii Bezrobotni mozemy wpisa¢ 20 oséb, w tym
na przyktad 15 dtugotrwale bezrobotnych. W ten sposdb wypetniamy catg tabelke, pa-
mietajgc o wcisnieciu na koncu przycisku ,Wylicz”.

"

Kim jest ,,0soba diugotrwale bezrobotna”, ,nieaktywna zawodowo” itd.?

Doktadne definicje kategorii ujetych w Tabeli Beneficjentéw sa dostepne w instrukcji do
whniosku o dofinansowanie, dostepnej na stronach Instytucji Posredniczqcych oraz efs.gov.pl
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5.6. DZIALANIA

Teraz pora na wypetnienie pola,,Opis dziatan” (3.3). Zgodnie z instrukcj3, powinnismy
tu opisa¢ dziatania podejmowane w projekcie, zgodnie z chronologig zadan w budze-
cie i harmonogramie.

Tak. Proponuje wpisywac kolejne zadania (na przyktad ,Zadanie 1: Zarzagdzanie”) i wy-
mienia¢ od myslnikéw zwigzane z nimi dziatania (na przyktad ,zatrudnienie personelu,
,promocja projektu” itd.). Jesli dobrze ponumerujemy zadania i przyporzadkujemy do
nich dziatania, to te same numery i nazwy bedziemy mogli przenies¢ do budzetu i har-
monogramu. Ktos kto potem ocenia wniosek i sprawdza racjonalnos¢ budzetu, porow-
nuje to, co zostato napisane w opisie dziatan z danymi w budzecie i harmonogramie.
Jesli bedziemy sie trzymac jednej numeracji, utatwimy mu zadanie.

Mamy zadania i dziatania. Jakie s3 miedzy nimi zaleznosci?

Dziatania to , kroczki”, ktére majg doprowadzic¢ do tego, ze zadanie zostanie zrealizowa-
ne. W harmonogramie dziatania sg nazywane ,etapami”.

Dziatania to , kroczki”, ktére maja doprowadzi¢ do tego, ze zadanie zostanie zrealizowane.
W harmonogramie dziatania sa nazywane , etapami”.

Czy dziatania tez trzeba jakos opisac?

Musimy napisa¢, jak po kolei beda realizowane. Na przyktad przy dziataniu ,Szkolenie”,
musze wypisac: zatrudnienie trenera, rezerwacja sali, produkcja materiatow i przepro-
wadzenie szkolenia.



Mamy juz okreslone wszystkie zadania i dziafania. Czy jeszcze o czym$ musimy tu
pamietac?

Tak. Powinnismy przy opisie poszczegdlnych zadan napisac, kto bedzie odpowiedzialny
za ich realizacje, czyli podac nazwe konkretnego stanowiska. Na przyktad: ,Za rekruta-
cje bedzie dopowiedziany Specjalista ds. rekrutacji, ktory bedzie posiadat takie i takie
kompetencje”. Jesli jakie$ dziatanie chcemy zleci¢ podwykonawcy, tez powinnismy to
tu napisac¢ i dodatkowo uzasadnic, ze bedzie to wykonane lepiej, niz gdybysmy sami to
wykonali.

Czy jeszcze o czym$ musimy tu pamietac?

Tak. Musimy jeszcze podaé¢ metodologie, czyli napisa¢ na przyktad w jakich grupach
beda prowadzone zajecia, jakie przewiduje tematy szkolen, ilu bedzie uczestnikéw i tak
dalej.

O jakich zadaniach i dziataniach najczesciej sie zapomina?

Organizacje najczesciej zapominajg o zadaniu ,Zarzadzanie”, a w konsekwencji tez
o jego kosztach. Nie chodzi tu tylko o koordynatora, ale tez o obstuge prawng, kon-
sultacje, czy promocje, ktéra wedtug najnowszych wskazan powinna by¢ dziafaniem
zrealizowanym z ramach ,Zarzadzania”, a nie by¢ odrebnym zadaniem. Chyba, ze pla-
nujemy jakas duzg kampanie promocyjng, wykraczajgcg poza standardowe dziatania
promocyjne projektu.

Czy we wniosku powinnismy opisac¢ wszystkie dziatania, czy tylko najwazniejsze?

Wymienic¢ powinnismy wszystkie, ale metodologie podac tylko dla tych, ktére majg zna-
czenie merytoryczne. Pamietajmy, zeby przy ich opisie ponownie uwzgledni¢ kontekst
rownosci szans kobiet i mezczyzn.

Jak szczeg6towo powinnismy opisywac dziatania?

Na tyle szczegétowo, na ile pozwala nam limit znakdéw we wniosku i tak, zeby tatwo byto
nam potem zrobi¢ budzet. Zawsze trzeba sobie najwiecej znakéw zostawi¢ wtasnie na
opis zadan.
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5.7. REZULTATY

Realizacja zaplanowanych przez nas dziatan powinna przetozyc sie na rezultaty pro-
jektu, ktére opisujemy w punkcie 3.4.

To jest najtrudniejszy punkt we wniosku i jednoczesnie wysoko punktowany. Jego logi-
ka jest nastepujgca. Wskutek realizacji projektu mamy konkretne efekty, ktore dzielg sie
na rezultaty i produkty. Rezultaty dzielimy jeszcze na ,twarde” i ,,miekkie”. Z instrukcji
wypetniania wniosku trudno sie jednak zorientowa¢ czym te kategorie sie od siebie
réznia.

Wydawatoby sie, ze produkty to cos, co fizycznie istnieje i co mozna zobaczy¢.

Wedtug instrukcji wypetniania wniosku do POKL produkty to ,,dobra i ustugi”, ktére po-
wstang w wyniku dziafar w projekcie. Rezultaty odzwierciedlajg efekty, ktdre powstang
w wyniku podjetych dziatan.

A materiaty promocyjne? Moga by¢ produktem?

Ja bym w ogdle nie uwzgledniata materiatéw promocyjnych, czy materiatéw szkolenio-
wych projektu w jego produktach, bo to powoduje potem koniecznos$¢ zbierania ich do
dokumentacji.

Jakie jeszcze konsekwencje ma to, co wpiszemy w rezultatach i produktach pro-
jektu?

| rezultaty i produkty trzeba pdzniej udowodni¢. Musze mie¢ konkretny dowdd na to,
ze zaktadane rezultaty zostaty zrealizowane, a planowane produkty powstaty. To jest
sprawdzane podczas kontroli. Dlaczego trzeba sie dobrze zastanowi¢ , co pokazemy
we whniosku jako produkt, a co jako rezultat twardy. Ja zawsze wpisuje w produkty to,



co fizycznie powstanie. Na przyktad powstanie dziesieciu biznesplanéow jest dla mnie
produktem, bo ja te biznesplany fizycznie mam. Produktem sg dla mnie tez trzy nowe
organizacje, ktore gdzies tam sg i dziatajg. Produktem moze by¢ tez strona internetowa,
czy podrecznik.

Trwatos¢ rezultatow i produktow projektu

Wohisanie do wniosku konkretnych rezultatéw i produktéw oznacza takze zobowigzanie
do zapewnienia ich trwatosci przez 5 kolejnych lat, liczac od daty otrzymania ptatnosci
koncowej. W praktyce oznacza to, ze w tym czasie nie mozemy czerpa¢ zadnych korzysci
finansowych w zwigzku z wykorzystywaniem produktéw lub rezultatéw projektu. W prze- 93
ciwnym razie bedziemy musieli zwrdci¢ wraz z odsetkami te srodki, ktore wydaliSmy na ich

wypracowanie.

Zeby dowiedzie¢ sie wiecej przeczytaj ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw
w ramach PO KL” — www.bit.ly/5Smlt1U.

To czym sg w takim razie rezultaty twarde?

Rezultatem twardym bedzie np. liczba osdb ktére zdobyty wiedze lub podniosty swoje
kwalifikacje.

Czyli rezultaty to to, co sie zadziato, a produkt to to, co powstato?

Tak, mozna tak powiedzieé. Generalne zasada jest taka, ze wszystko to, co sie znajdzie
w polu 3.4 musi mie¢ zwigzek z dziataniami i z celami.

A co to sg rezultaty miekkie?

Powiedziatabym, ze rezultaty miekkie to zmiany, jakie zachodzg w uczestnikach pro-
jektu.

Czy to oznacza, ze rezultatow miekkich nie musimy liczy¢ i mierzy¢?

Musimy, jak najbardziej. Wszystko musimy zmierzy¢ i niepamietanie o tym to jest -
moim zdaniem - najgorszym btedem, jaki popetniajg wnioskodawcy.
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Ale jak zmierzy¢ poprawe jakosci zycia?

Nie da sie. Wtasnie o to chodzi, ze nie mozna wpisywac we wniosek rezultatéw, ktérych
sie nie da zmierzy¢.

Troche to wszystko zagmatwane.

Troche tak. Na szkoleniach zawsze rysuje ludziom takg tabelke, ktéra pomaga sobie
to wszystko uporzadkowa¢, facznie z tym, jak powinno sie opisywac sposdb badania
i monitorowania rezultatéw. Pomijam produkty, bo one sg akurat tatwe. Trzeba je wypi-
sac po przecinku, a w czasie kontroli pokaza¢, ze kazdy z produkt rzeczywiscie powstat.
Musze po prostu miec ten produkt i go pokazaé — czy to bedzie strona internetowa czy

ksigzka.

Natomiast rezultaty miekkie i twarde opisuje tak:

NAZWA REZULTATU*

* Nazwa rezultatu
odpowiada na pytanie: CO?

WSKAZNIK*

*po czym poznam, ze
rezultat zostat osiggniety, jak
to udowodnie

NARZEDZIE POMIARU*

*tak dobieramy wskaZniki,
zeby mogt je potem
poswiadczy¢ uczestnik,
ekspert lub konkretny
dokument

Twarde

Liczba uczestnikow, ktérzy
podniesli swoje kwalifikacje

120

Zaswiadczenie o ukonczeniu
kursu

Liczba godzin szkoleniowych

100

Konspekt lub dziennik zaje¢

Miekkie

Wzrost samooceny
uczestnikow projektu

80% uczestnikdow deklaruje
poprawe

LUB

60% uczestnikdw zmieni
na lepsze swéj wyglad
zewnetrzny

LUB

50% ucznidéw aktywnie
uczestniczy w zajeciach

Ankieta (diagnozujaca
zmiane)

LUB

Dokumentacja fotograficzna
pokazujgca zmiane

LuB

Obserwacja lub
oswiadczenie nauczyciela




Taka tabela po pierwsze porzadkuje rezultaty i wskazniki. Przydaje sie nie tylko po to,
zeby uzyskac¢ wysoka ocene wniosku, ale przede wszystkim po to, zeby tatwiej mi byto
pdzniej realizowac projekt. Dzieki temu mam jasny plan monitorowania projektu, wiem
tez, kiedy musze zrobic ankiete, a kiedy zdjecia i tak dalej.

Czy to oznacza, ze mozemy w harmonogramie zapisa¢ odrebne dziatanie: monitoring
rezultatow projektu?

Oczywiscie, ze tak. Najczesciej jako dziatanie w zadaniu ,Zarzadzanie projektem”.

| zabudzetowac¢ koszty fotografa albo zakup aparatu?

Mozemy. | wtedy w uzasadnieniu zakupu aparatu piszemy, ze bedzie nam potrzebny do
monitorowania rezultatow.

A czy mozna w trakcie realizacji projektu negocjowac zmiane wskaznikow?

Mozna.

Czy wskazniki majg wptyw na przyznanie albo nie przyznanie dofinansowania?

Ich wysoko$¢ nie. Natomiast sposdb zaprezentowania rezultatow - jesli jest logiczny -
robi ogromne wrazenie.

Czy do kazdego rezultatu powinien by¢ jeden wskaznik, czy wiecej?

Jeden minimum, czasem dwa. Musimy pamietac, ze mamy do zrealizowania projekt,
a mierzenie rezultatow jest wazne, ale nie mozemy sie zajmowac tylko tym. Chodzi o to,
zeby w prosty sposdb pokaza¢ osobie oceniajgcej, jak sprawdzimy, czy rezultat zostat

osiggniety.

W 3.4 pytajg nas w jaki sposéb rezultaty beda badane/monitorowane? Czy trzeba to
jakos rozgraniczac?

Nie. Badanie i monitorowanie w kontekscie wniosku sprowadza sie do tego samego,
czyli do sprawdzania, czy rezultaty s osiggane.
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A jakie btedy sg najczesciej popetniane na etapie opisu rezultatéw i metod ich moni-
torowania?

Najczestszym btedem jest definiowanie niemozliwych do zmierzenia rezultatow miek-
kich. Problem zaczyna sie wtedy, kiedy projekt — mimo wszystko — dostanie dofinan-
sowanie. Wtedy, w trakcie realizacji, instytucje mogg zakwestionowac¢ sensownos¢
niektdrych dziatan i kwalifikowalnos¢ ich kosztéw, poniewaz ich rezultaty nie zostaty
zmierzone.

Na co jeszcze musimy uwazac?

Musimy pamietac, ze nie mozemy ustawia¢ sobie wskaZnikow ,niebezpiecznych” dla
nas samych. Na przykfad, jesli rezultatem ma by¢é nabycie przez uczestnikdéw projek-
tu umiejetnosci pisania wnioskdéw o dotacje, to wskaznikiem moga byé na przyktad:
»stworzenie trzech koncepcji projektowych”, ,,ztozenie wnioskéw do PO KL przez 50%
uczestnikow projektu” lub uzyskanie dofinansowania przez 50% uczestnikow”. Ten
ostatni wskaznik jest juz dla mnie bardzo niebezpieczny.

W punkcie 3.4 pytaja nas jeszcze w jaki sposéb wymienione rezultaty przyczynia sie
do realizacji zatozonego celu projektu? Jak to opisac?

Do tej pory opisalismy Sciezke od celu do rezultatu, a teraz musimy odwrdcic sytuacje,
przejs¢ od rezultatu zndw do celu. Opisac to odwrotnie, niz to robilismy w opisie pro-
blemu.

Czy tu tez powinnismy uwzgledni¢ zasade réwnosci pfci?

No tak. Tu tez musimy uwzglednic¢ to, co nam wyszto w diagnozie problemu, jesli chodzi
na przyktad o proporcje kobiet i mezczyzn dotknietych jakims problemem. Niekoniecz-
nie musimy to uwzglednia¢ w opisie metod badania, ale na etapie definiowana rezulta-
tow i wskaznikdw musimy.



5.8. POTENCJAL PROJEKTODAWCY | ZARZADZANIE PROJEKTEM

O co chodzi w tym punkcie? Co powinni$my tu opisac?

Przede wszystkim doswiadczenie organizacji w obszarze, ktérego dotyczy projekt, a nie
caty potencjat organizacji jako takiej. Jesli organizacja realizowata juz jakie$ projekty,
to opisujemy tylko te, ktére byty w jakim$ sensie podobne: dotyczyty podobnej grupy,
miaty podobne cele itd. Nie muszg to byc¢ projekty unijne, ale dobrze jest sie wykazac
znajomoscia obstugi takich projektéw.

Czyli brak doswiadczania nie dyskwalifikuje organizacji?

Nie. Tyle, ze wtedy powinna w punkcie dotyczagcym sposobu zarzadzania projektem
odpowiedzie¢ na pytanie, jak organizacja poradzi sobie z zarzgdzaniem tym projektem
bez odpowiedniego doswiadczenia. Zawsze moze sie powotac¢ na doswiadczenie ludzi,
ktérzy w niej pracuja i ktorzy realizowali wczesniej jakies projekty. A jesli nie ma takich
ludzi, powinna napisa¢, ze skorzysta na przyktad z puli bezptatnych szkolen.

A jak opisac sposéb w jaki projekt bedzie zarzadzany?

Trzeba opisac strukture zarzadzania. Pokazac za co beda odpowiedzialne poszczegdl-
ne osoby: kto czuwa nad catoscig tego projektu, kto ma jakie umocowanie w zespole
projektowym i kto komu podlega. Musimy przekona¢ osobe oceniajgcg, ze wiemy, jak
zarzgdzac projektem i jak zorganizowac zespdt, zeby zrealizowaé wszystkie zadania.

Warto tez opisa¢ dokumenty i procedury, ktére regulujg funkcjonowanie projektu
w ogdle i w ramach organizacji.

A zasada rownosci pfci? Czy ona tez powinna sie tu pojawic?

Oczywiscie, ze tak. | absolutnie nie wolno nam napisa¢, ze w projekcie zatrudnimy row-
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ng liczbe kobiet i mezczyzn, chocby dlatego, ze jest to niezgodne z prawem. Zamiast
tego mozemy na przyktad uwzglednic zasade elastycznego zatrudnienia, jesli w projek-
cie bedg pracowac osoby, ktére majg mate dzieci. Dobrze jest tez napisac, ze projekt
bedzie wdrazany zgodnie z zasadg rownosci szans i uwzglednia te zasade, a wszyscy
pracownicy projektu zostang w tym kierunku przeszkoleni na bezptatnych szkoleniach.

A jak opisac¢ potencjat organizacji? Powinnismy sie tu skupi¢ na ludziach, czy na infra-
strukturze?

I na tym i na tym. Mozemy napisaé, ze organizacja realizowata juz projekty, ale tez ze
posiada biuro i komputery, zatrudnia staty personel lub wspétpracuje od lat z zespotem
zewnetrznych ekspertéw. Mozna tez wspomniec o partnerach projektu iich potencjale,
kompetencjach i zasobach.

W tym punkcie pytajg nas takze o przychody nasze i ewentualnych partneréow.

Tak. Powinnismy tu podac konkretne liczby ze sprawozdania finansowego za ostatni
rok obrotowy. W przypadku firm to powinny by¢ kwoty netto. W przypadku organizacji
brutto rowna sie netto, wiec nie ma to znaczenia.



5.9. SZCZEGOLOWY BUDZET PROJEKTU

Co powinniSmy przeczytac zanim zaczniemy pisa¢ budzet?

Powinnismy przeczyta¢ ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach PO
KL”, ktore znajdziemy na przyktad w dokumentacji konkursowej. W budzet mozemy wpi-
sac tylko te koszty, ktore sg uwzglednione w tym dokumencie.

Oficjalny dokument zawierajgcy wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow w ra-
mach PO KL znajdziesz tutaj: www.bit.ly/5mlt1U.

Jaka jest logika budzetu we wniosku do POKL? Jak jest skonstruowany?

To jest budzet zadaniowy, co oznacza, ze jego kolejne rubryki pokrywajg sie z zada-
niami, ktére opisaliSmy w punkcie 3.3. Wszystkie zadania i dziatania powinny zostac
pokazane w postaci kosztéw w budzecie.

W budzecie mamy koszty bezposrednie i posrednie? Czy one sie réznig?

Koszty bezposrednie to takie, ktdre mozemy przypisa¢ do konkretnych zadan.

A co to s koszty posrednie?

To sg koszty, ktdre nie sg zwigzane bezposrednio z zaplanowanymi w projekcie zadania-
mi, ale trzeba je ponies¢, zeby zrealizowac projekt.
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Jakie to koszty?

W PO KL obowigzuje zamkniety katalog kosztow posrednich, ktére mozemy zabudzeto-
wac we wniosku.

Katalog kosztéw posrednich

W PO KL jako koszty posrednie mozemy zabudzetowac tylko te kategorie kosztow, ktére
zostaty wymienione w katalogu, znajdujgcym sie w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO KL” - www.bit.ly/5Smlt1U.

Sa to:
- koszty zarzadu
- koszty personelu obstugowego
- koszty obstugi ksiegowej
- optaty administracyjne za najem lub czynsz
- amortyzacja srodkow trwatych
- optaty za energie i wode, optaty przesytowe, odprowadzanie $ciekow, itp.
- ustugi pocztowe, telekomunikacyjne, kurierskie, itp.
- ustugi kserograficzne
- koszty materiatéw biurowych i artykutéw pismienniczych
- koszty ubezpieczen majatkowych
- koszty ochrony

Biuro — koszt posredni czy bezposredni?
Zazwyczaj (cho¢ nie jest to wymag) biuro rozliczamy jako:

- koszt posredni, gdy korzystamy z wtasnego lokalu i jego czes¢ przeznaczamy na reali-
zacje projektu,

- koszt bezposredni, gdy wynajmujemy zupetnie nowy lokal i wykorzystujemy go tylko na
potrzeb projektu, dostajac na niego osobng fakture.

Koszty posrednie mozemy rozlicza¢ na dwa sposoby. Co to oznacza?

Mamy dwie mozliwosci. Mozemy je rozliczaé ryczattem lub na podstawie faktycznie po-
niesionych kosztow. Na etapie pisania wniosku, musimy sie na jeden z tych sposobdéw
zdecydowac i zaznaczy¢ to we wniosku. Jesli wybieramy ryczaft, musimy zaznaczy¢ to
w krateczce w polu 4.2.1 tabeli z budzetem.



Rozliczenie kosztow posrednich na podstawie faktycznie poniesionych kosztow

PLUSY

- nie ma limitu kosztow, czyli wpisujemy taka kwote, jakg oszacowalismy, pamietajac, ze
wszystkie koszty muszg byc¢ niezbedne i uzasadnione w zwigzku z realizacjg projektu

- nie musimy opisywac¢ we wniosku metodologii wyliczania tych kosztéw

MINUSY
- musimy przedstawi¢ we wniosku ich kalkulacje (podobnie jak przy kosztach bezposred- 101
nich)
- mamy obowigzek dokumentowania tych kosztéw tak samo, jak kosztow bezposrednich,

czyli zbieramy faktury i rachunki itp.

- mamy obowigzek takiego opisywania zbiorczych faktur (na przyktad za prad czy tele-
fon) w ktérym pokazemy, ze konkretne koszty (czy ich czesc) poniesliSmy w zwigzku
z realizacjg naszego projektu

PRZYKtAD:

Nasz projekt bedzie trwat 17 miesiecy. Potrzebujemy osoby do obstugi ksiegowej. Usta-
lilismy z zewnetrznym biurem ksiegowym, ze podejmie sie wspotpracy z nami za 3 500
ztotych miesiecznie.

We wniosku pod tabelg z budzetem piszemy wtedy:

Koszty posrednie beda rozliczane na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw. Dalej
wypisujemy po kolei kategorie kosztow posrednich, na przyktad: Ksiegowa projektu: 17 x
3 500 =59 500 ztotych.

Dokumentacja kosztéw: Biuro ksiegowe, ktdre zatrudniliSmy wystawia nam co miesigc
fakture w wysokosci 3 500.

A co jesli mamy zbiorcza fakture za prad dla catej organizacji?

W tym wtasnie problem. Wtedy musimy przyjac¢ sobie taki sposéb wyliczenia kosztéw,
dzieki ktéremu udowodnimy, ze taka, a nie inna czes¢ na przyktad energii elektrycznej
zostata zuzyta na potrzeby tego, a nie innego projektu.
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Czy musimy opisac ten sposéb we wniosku?

Nie, ale musimy potem odpowiednio opisywac faktury. Na przyktad, jesli mam jedna
linie telefoniczng w organizacji, a realizuje piec projektow, to na koniec miesigca musze
wzigc billing i kazde potaczenie przyporzadkowac do innego projektu. Chyba, ze na po-
trzeby projektu wydziele sobie jedna linie.

A jesli wybierzemy ryczaft, to nie musimy sie z niego rozlicza¢?

Nie. We wniosku oceniana jest metodologia wyliczenia wartosci tych kosztow. Trzeba je
naliczy¢ za pomocg jakiegos sensownego wskaZnika. Przewaznie bierze sie wtedy war-
tos¢ kosztow bezposrednich projektu, ktore przyrownujemy do przychodu organizacji
w podobnym okresie, jak okres trwania projektu.

Rozliczenie kosztow posrednich metoda ryczattowa

PLUSY

- nie musimy dokumentowac kosztow posrednich na etapie realizacji projektu, czyli zbierac
faktur, rachunkéw itd.

MINUSY

- musimy opisa¢ we wniosku metodologie wyliczenia kosztéw, w tym metode wyliczenia
wskaznika kosztow posrednich.
- obowigzuje nas limit kosztow posrednich:

- 20% wartosci projektu w projektach do 2 milionéw
- 15% wartosci projektu w projektach od 2-5 milionéw

- 10% wartosci projektu w projektach powyzej 5 milionéw

Przyktad:

Nasz projekt bedzie trwat 17 miesiecy. Bedziemy rozlicza¢ koszty posrednie ryczattem. Po-
trzebujemy osoby do obstugi ksiegowe;j.



Jak wyliczy¢ wskaznik kosztow posrednich?

Dzielimy przychody organizacji w okresie siedemnastu miesiecy przez wartos¢ kosz-
tow bezposrednich tego projektu. W ten sposdb otrzymujemy wskaznik, na przyktad:
8,02%.

Jak wyliczamy koszty posrednie?

Patrzymy najpierw, ile kosztowata obstuga ksiegowa catej organizacji srednio w ostat-
nich siedemnastu miesigcach. Powiedzmy, ze kosztowata 10 000 ztotych. Czyli:

Sredni miesieczny koszt obstugi ksiegowej catej organizacji [10 000] dzielimy przez
wskaznik [8,02] i otrzymujemy miesieczny zryczattowany koszt obstugi ksiegowej w na-
szym projekcie.

W ten sposdb wyliczamy wszystkie koszty posrednie i na koricu sumujemy je, a sume
wpisujemy do wniosku. Pamietajmy, ze suma tych kosztow nie mozie przekroczyc
okreslonego limitu.

We wniosku zaznaczamy opcje ryczaftu klikajgc w krateczke w polu 4.1.2, a pod tabelg
z budzetem piszemy:

Koszty posrednie projektu beda rozliczane na podstawie ryczaftu. Zeby otrzymaé wskaz-
nik obliczania kosztow posrednich, poréwnano przychody organizacji w okresie siedem-
nastu miesiecy, ktére wynoszg [podajemy kwote], z wartoscig kosztow bezposrednich
projektu, ktore wynoszg [podajemy kwote]. W ten sposdb otrzymujemy wskaznik wyli-
czenia kosztow posrednich w wysokosci [podajemy wysokos¢].

Potem wpisujemy do wniosku wyliczenie wszystkich kosztow posrednich po kolei, we-
dtug zasady opisanej powyzej.

- Jesli realizujesz wiecej niz jeden projekt, musisz w wyliczeniu kosztéw posrednich wpi-
sac¢ wysokosc¢ kosztéw posrednich rozliczanych w innych projektach.

- Limit kosztow posrednich jest odpowiednio pomniejszany, jesli cze$¢ zadan w projekcie
jest zlecana zewnetrznemu podwykonawcy.

Czy mozemy czes¢ kosztow rozliczy¢ jednym sposobem, a cze$¢ drugim?

Nie. Musimy sie zdecydowac.
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A czy mozemy uznac, ze koszty posrednie organizacji zwiekszg sie w skutek realizacji
projektu?

Nie. Jesli decydujemy sie na ryczaftt, to zaktadamy, ze organizacja ma jakie$ koszty state
i kazdy z projektdéw, ktory realizuje powinien te koszty w jakiej$ czesci sfinansowac.

Czy w kosztach posrednich mogg by¢ etaty?

Moga, ale nie wszystkie. Moze by¢ etat osoby odpowiedzialnej za ksiegowos¢, etat dy-
rektora, kierowcy, tzw. personelu obstugowego.

Czy na etapie tworzenia budzetu musimy juz wiedzie¢ na jakich zasadach kogo za-
trudnimy?

Tak, musimy wiedzie¢, czy bedzie to etat, zlecenie, dzieto, czy faktura. Zlecenie zadania
na zewnatrz musimy zapisa¢ w budzecie, a wczesniej w punkcie 3.3 przy konkretnych
zadaniach.

A jak powinnismy budzetowac koszty pracy?

Zawsze budzetujemy wynagrodzenie z petnym obcigzeniem, czyli kwote wynagrodze-
nia brutto plus ZUS pracodawcy. Jesli kto$ ma na przyktad zarabia¢ 3 100 ztotych netto,
to w budzet musimy wpisa¢ okoto 5,5 tysigca. Informacje na temat wysokosci kosztow
pracy ma nasza ksiegowosé. Musimy je doliczy¢ do wynagrodzenia, ktére chcemy za-
oferowac pracownikowi w projekcie.

A czy w kosztach personelu mozemy uwzgledni¢ podwyzki?

Mozemy pod warunkiem, ze uwzglednimy je w budzecie i ze zasady ich udzielania s3
uwzglednione w wewnetrznym regulaminie organizacji, przyjetym minimum pét roku
przed datg ztozenia wniosku.

A jak wpisac¢ te podwyzki i nagrody do budzetu?

To bardzo proste. Wpisujemy w jednym roku wynagrodzenie w wysokosci 2,5 tysigca
miesiecznie, a w nastepnym na przyktad 2 700.



Co jeszcze powinniSmy wiedzie¢, zeby poprawnie wypetniac tabele?

Przede wszystkim powinnismy wiedzie¢, czy nasz projekt bedzie objety pomocg pu-
bliczng, czy nie.

Pomoc publiczna

Co to jest pomoc publiczna?

Jest to pomoc udzielana przedsiebiorcom ze srodkéw publicznych.
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Kiedy reguty pomocy publicznej dotycz3 organizacji?

Na przyktad wtedy, gdy organizacja realizuje projekt skierowany do przedsiebiorcéw, czyli
instytucji i organizacji prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza. Jesli organizacja szkoli firme,
to de facto udziela jej wtedy pomocy ze sSrodkéw publicznych.

Jakie s3 tego konsekwencje?

Jesli odbiorca naszego projektu jest przedsiebiorcg, to dofinansowanie jego udziatu nie
moze przekraczac 80, 60 lub 50%, w zaleznosci od charakteru dziatania. Na przyktad do-
radztwo jest dofinansowywane w takim przypadku tylko w 50%.

Jak to budzetujemy?

Musimy sie zapoznac szczegétowo z zasadami wyliczania wktadu przedsiebiorcow do pro-
jektu. To zalezy od typu wsparcia, ktory przewiduje projekt. W niektorych przypadkach
firmy podlegajg zasadom pomocy de minimis.

A czyms sie rézni pomoc publiczna od pomocy de minimis?

Pomoc de minimis to pomoc publiczna do wysokosci 200 tysiecy EUR, udzielona przedsie-
biorcy przez okres ostatnich 3 lat. Pomoc publiczna jest bardzo trudnym zagadnieniem i nie
sposodb stresci¢ go w dwdch zdaniach. Organizacjom, ktére nie majg doswiadczenia radze
konsultacje z ekspertem, moze byc¢ to na przyktad osoba pracujgca w ktéryms z Regional-
nych Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spotecznej.
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Tabela budzetu jest automatycznie generowana na podstawie dat wybranych w punk-
cie 1.8 wniosku. Jak jg edytowac?

Jesli brakuje nam jakiejs kolumny, to oznacza, ze zrobiliSmy btgd wpisujgc daty w wier-
szu ,,Okres realizacji projektu”. Musimy wtedy wréci¢ do pierwszej czesci wniosku
i zmienic¢ daty. Trzeba to robi¢ ostroznie, bo za kazdym razem kiedy zmienimy pole 1.8,
mozemy straci¢ dane juz wpisane w budzecie i w harmonogramie.

Tabela budzetu ma biate i bezowe pola.

Tak. W biate pola wpisujemy nasze dane, a te bezowe wypetniajg sie automatycznie,
kiedy nacisniemy przycisk ,,Przelicz budzet”.

A co z uzasadnianiem kosztow? Musimy uzasadnic kategorie ,,cross-financing” i ,,kosz-
ty posrednie”. A co z resztg? Czy ich nie uzasadniamy?

Mozemy. We wniosku jest przewidziane do tego miejsce pod tabelg ze szczegétowym
budzetem. Jesli wydaje nam sie, ze jakie$ koszty mogg budzi¢ watpliwosci osoby oce-
niajacej, to zawsze warto je uzasadnicé.

Cross-financing

Cross-financing to srodki, ktére przeznaczamy za zakup srodkéw trwatych, czyli na sprzet
(o wartosci powyzej 350 ztotych), meble, pojazdy i drobne adaptacje pomieszczen. Jesli
przy okreslonym zadaniu w budzecie pojawi nam sie pozycja dotyczaca na przyktad zakupu
sprzetu, to wtedy zaznaczamy, ze to jest cross-financing. Taki koszt musi by¢ szczegétowo
pokazany w budzecie, nie moze by¢ to czes¢ jakiegos wiekszego kosztu. Jesli na przyktad
chcemy kupic laptopa, ktéry bedzie wykorzystywany na szkoleniach, to musimy w zadaniu
,Szkolenie” dodac odrebng pozycje budzetowg , Zakup laptopa”.

Jak szacowac koszt sprzetu?

Zawsze wpisujemy w budzet ceny rynkowe.

Brutto czy netto?

Zazwyczaj brutto, poniewaz wiekszos¢ organizacji nie odzyskuje podatku VAT. W zwigz-
ku z tym, koszt projektu jest dla nich kosztem brutto.



W tabeli budzetu mamy tez kolumne z jednostkami miar. Co mamy tu wpisac?

Nie ma nigdzie opracowanego katalogu takich miar. Przy etacie jednostka bedzie mie-
sigc, przy umowie zleceniu — miesigc, godzina albo dzien, a przy umowie o dzieto jed-
nostka bedzie dzieto. W odpowiednim zadaniu wpisujemy na przyktad: Specjalista ds.
ewaluacji, podajemy jednostke miary - miesigc, a potem konkretng kwote.

A pole: wktad prywatny? Co powinnismy tam wpisac?

W wierszu wktad prywatny nalezy wpisa¢ kwote wktadu wtasnego sfinansowanego ze
Srodkow prywatnych, czyli na przyktad wktad wnoszony przez beneficjentow projektu
(osoby prywatne) w formie optat.

We wniosku mamy dwie oddzielne tabele: Szczegétowy budzet projektu i Budzet pro-
jektu.

Wtasciwie wypetniamy tylko pierwsza, czyli szczegdtowy budzet. Dane, ktdre tam wpi-
sujemy sg automatycznie zasysane do budzetu projektu. Do wypetniania pozostaje
nam tylko pole 4.3 ,Wkfad wtasny” i 4.3.1 ,Wkfad niepieniezny”, a takze oswiadczenie
w polu 4.5. Reszta generuje sie sama.

A pole 4.2 ,,Przychéd projektu? Kiedy powinnismy je wypetni¢?

Z zasady w ramach projektéw PO KL nie planuje sie przychoddw, dlatego to pole nalezy
zostawi¢ niewypetnione. A ewentualne przychody, ktére powstang w trakcie realizacji
projektu, podlegajg zwrotowi.

A w jakiej sytuacji wypetniamy pole: ,,Wkitad wtasny”?

Wtedy kiedy projekt zaktada, ze projektodawca musi wnies¢ wkfad wtasny. W przypad-
ku organizacji pozarzgdowych to rzadki przypadek.

W punkcie 4.5 mamy o$wiadczenie odnosnie podatku VAT.

Organizacje zazwyczaj nie odzyskujg podatku VAT. Wtedy wybieramy tu opcje , kwoty
zawierajg podatek VAT” i zaznaczamy, ze jest on kwalifikowalny. Chyba ze organizacja
odzyskuje VAT, ale to sie zdarza niezwykle rzadko.
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A jakie sg najczesciej popetniane btedy w zwigzku z budzetem?

Czesto zapominamy o kliknieciu przycisku ,,Przelicz budzet” i skladamy nieprzeliczony.

A btedy merytoryczne?

Organizacje zapominajg o kosztach osobowych, poniewaz w budzecie nie ma oddziel-
nej kategorii na personel. Czesto maja tez tendencje do zanizania stawek i niedoszaco-
wywania wynagrodzen, przez co potem sg w kropce, bo majg zabudzetowane za niskie
koszty i majg trudnosci w realizacji projektu.

A czy po podpisaniu umowy mozemy jeszcze zwiekszy¢ budzet projektu?

To sie zdarza niezwykle rzadko. Wymaga zgody Instytucji Posredniczqcej i aneksowania
umowy.

A mniej?

Mniej tez nie. Jesli czegos nie wydamy, to po prostu oddamy pienigdze.



5.10. OSWIADCZENIE

Mamy teraz czes¢ pigtg wniosku, czyli oswiadczenie. Czy powinniSmy co$ wiedzie¢
na ten temat?

Oswiadczenie musimy po prostu podpisac.

Kto podpisuje to oswiadczenie?

Wszystkie osoby wymienione jako osoby uprawnione do reprezentowania organizacji
(punkt 2.6 wniosku). Jesli projekt jest partnerski, to wniosek muszg podpisac tez wszy-
scy partnerzy, zgodnie ze sposobem reprezentacji (pole ,Oswiadczanie partnera/éw
projektu”).

A pieczec? Czy to powinny by¢ pieczecie tych oséb, czy piecze¢ organizacji?

To musi by¢ pieczec organizacji.

A jaka date powinnismy wpisa¢ w polu ,,Data wypetnienia wniosku”?

Data wypetnienia wniosku powinna sie miesci¢ w czasie trwania konkursu.
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5.11. HARMONOGRAM

Po budzecie mamy jeszcze jeden punkt i kolejna tabele, czyli harmonogram realizacji
projektu.

Tak. Ta tabela, podobnie jak tabela do budzetu, generuje sie na podstawie dat wpisa-
nych w polu 1.6, a numery i nazwy zadar (w pierwszej kolumnie) kopiujg sie z pierwszej
kolumny budzetu. Zostajg nam tylko do wpisania ,Etapy”, czyli dziatania, ktére radze
wpisac dokfadnie tak samo, jak to zrobilismy w punkcie 3.3. Wtedy osobie, ktéra czyta
i ocenia, duzo fatwiej sie w tym zorientowac.

O czym powinnismy pamietac piszagc harmonogram?

W harmonogramie chodzi o to, zeby zaznaczy¢ odpowiednie okienka, zgodnie z tym,
co wynika z opisu zadan w punkcie 3.3. Jesli mamy tam dziatfanie ciagte, to zaznaczamy
wszystkie okienka po kolei miedzy datg jego rozpoczecia i zakonczenia. Jesli z opisu
wynika, ze jakies dziatanie bedziemy realizowac na przyktad na poczatku i na koncu
projektu, to doktadnie tak musimy zaznaczyc¢ je w harmonogramie.

Czy liczba uczestnikow ujeta w harmonogramie powinna by¢ tozsama z liczbg oséb
objetych projektem, ktéra podaliSmy w punkcie 3.2?

Nie, nie musi, bo uczestnik to nie jest to samo, co osoba objeta wsparciem w ramach
projektu.

Czy musimy wpisac liczbe uczestnikow, czy mozemy to pomingc?

Musimy jg wpisa¢ w zadaniach, ktére wymagajg zaangazowania uczestnikow, w pozo-
statych oczywiscie nie. Trzeba pamietac, ze liczba uczestnikdow nie musi sie sumowac
w ostatniej kolumnie harmonogramu. Jesli w kolejnych miesigcach sg to fizycznie te



same 23 osoby, to w ostatniej kolumnie ,taczna liczba uczestnikow” tez wpisujemy
23.

Z punktu widzenia realizacji projektu, jak najlepiej jest konstruowac¢ harmonogram?

Ten harmonogram, ktdry jest we wniosku jest zbyt ogdlny, zeby mégt sie nam przydac
w trakcie realizacji projektu. Przystepujac do realizacji, trzeba go uszczegétowic. A jesli
organizacja pierwszy raz realizuje projekt, do dobrze, zeby do kazdego zadania miata
oddzielny, szczegétowy harmonogram.

Wypetnienie harmonogramu nie wydaje sie trudne, ale pewnie btedy sie zdarzaja.
Jakie najczesciej?

Najczestszy btagd to niezaznaczanie czasu trwania zadania. Piszgcy wstawiajg , ptaszki”
przy etapach, ale zapominajg o linijce z nazwg zadania. To w niektérych wojewddz-
twach traktowane jest jako btad formalny, ktéry dyskwalifikuje wniosek.
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5.12. CO DALEJ?

Wyglada na to, ze wniosek jest juz gotowy. Co teraz robimy?

Warto odtozy¢ go do szuflady na trzy dni. Najpierw oczywiscie zapisujemy go w forma-
cie XML i w formacie PDF (funkcje na poziomej belce generatora). Potem drukujemy go
z PDF-a i chowamy na kilka dni do szuflady. Potem czytamy.

A czy dobrze jest, zeby wniosek przeczytat tez ktos drugi, nawet jesli nie zna dobrze
projektu?

Jak najbardziej. Osoba, ktdra pisze jest z zasady przywigzana do swojego dzieta i wta-
Sciwie zawsze jest nieobiektywna. Ta druga osoba moze wytkngc rézne rzeczy, ktére sg
niezrozumiate albo niekonsekwentnie opisywane.

Przeczytali$my catos¢, naniesliSmy poprawki i mamy juz ostateczng wersje w plikach
XML i PDF. Co dalej?

Wtedy wytgczamy komputer, wigczamy ponownie, otwieramy generator on-line, otwie-
ramy w nim plik XML i klikajac przycisk ,,Sprawdz” dokonujemy walidacji wniosku, czyli
pozwalamy generatorowi automatycznie sprawdzi¢, czy wypetnilismy wszystkie obo-
wigzkowe pola. Jesli wszystko jest OK, zapisujemy te wersje jeszcze raz na komputerze
w obu formatach: XML i PDF. Potem wktadamy do komputera ptyte CD-R i zapisujemy
na niej oba pliki, w taki sposdb, zeby nie mozna juz byto nic wiecej na nig nagrac. Potem
jeszcze raz wszystko zamykamy i otwieramy pliki z ptyty. Musimy koniecznie sprawdzié,
czy wszystko sie otwiera. | dopiero wtedy drukujemy wniosek z pliku PDF. Zawsze dru-
kujemy z ptyty.



Dlaczego?

Dzieki temu bedziemy mie¢ pewnos¢, ze wniosek w wersji papierowej i elektronicznej
to te same wersje. Mozemy to tez sprawdzi¢ poréwnujgc tak zwang sume kontrolng,
czyli cigg 16 znakow w lewym dolnym rogu kazdej strony wniosku.

Drukujemy dwa egzemplarze?

Mozemy wydrukowac dwa oryginalne egzemplarze i jeden oznaczyc¢ jako kopie. Mozna
tez wydrukowac jeden oryginat i go skserowac. Pierwsza opcja jest wygodniejsza, nie
musimy wtedy potwierdzaé kopii wniosku za zgodnos¢ z oryginatem.

A skad mamy wiedzie¢ co zatgczyc, co jak podpisaé, parafowac, podstemplowac, za-
pakowad, opisac itd?

To szczegétowo okresla instrukcja w dokumentacji konkursowej. Tam jest napisane, czy
whniosek ma by¢ w segregatorze, teczce, czy wystarczy go zszy¢ zszywaczem, czy trzeba
do wniosku dotaczy¢ jakie$ zestawienie albo list przewodni itd. W dokumentacji kon-
kursowej jest tez lista, z ktdrg powinnismy sprawdzi¢, czy niczego w naszym wniosku
nie brakuje.

lle powinni$my zostawic¢ sobie czasu od momentu, kiedy konczyliémy pisa¢ wniosek,
zeby go spokojnie ztozy¢?

Ja sobie zawsze zostawiam trzy dni, bo jesli wszystko robi sie w ostatniej chwili, to albo
drukarka sie zepsuje albo ksero, wiec nie radze.

A co jesli ztozymy wniosek na ptycie, ktéra sie nie otwiera?

Jesli plik sie nie otwiera, to jest to btad formalny. Na Mazowszu mozemy go poprawic,
ale w innych wojewddztwach zazwyczaj sie odpada. Dlatego lepiej wszystko doktadnie
sprawdzic.

Czy ptyte powinni$my jakos specjalnie opisac?

Tak, szczegétowe informacje, jak to zrobi¢, znajdziemy w dokumentacji konkursowej.
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A co z innymi zatgcznikami?

Zataczniki powinnismy przygotowywac réwnolegle do pisania wniosku, nie mozna ich
szuka¢ w ostatniej chwili. Liste wymaganych zatgcznikdw réwniez znajdziemy w doku-
mentacji.

Czy wniosek powinnismy wystaé, czy ztozy¢ osobiscie?

Mozemy wystaé kurierem, mozemy wystac¢ pocztg (za zwrotnym potwierdzeniem od-
bioru), mozemy tez zawiez¢ go osobiscie do Instytucji Posredniczqce;.

A jesli wysytamy, to decyduje data stempla, czy data wptywu wniosku?

Z tym bywa rdznie. Odpowiedz na to pytanie tez znajdziemy w dokumentacji konkur-
sowej.



6. KRYTERIA HORYZONTALNE,
ROWNOSC PLCl, STANDARD
MINIMUM
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6.1. KRYTERIA HORYZONTALNE

Aby otrzymac dofinansowanie, nasz wniosek musi spetni¢ tak zwane kryteria horyzon-
talne. W praktyce oznacza to, ze musi by¢ zgodny z prawem polskim i unijnym, ze Szcze-
gotowym Opisem Priorytetdw, ale takze z tak zwanymi politykami unijnymi.

|
Kryteria horyzontalne sg oceniane w systemie ,0-1”. Jesli ich nie spetnimy, projekt zostanie
odrzucony.

Kryteria horyzontalne to:

Zgodnos$¢ wniosku z prawem unijnym i polskim, w szczegdlnosci prawem zamdwien
publicznych, zasadq konkurencyjnosci i ustawg o pomocy publicznej.

Zgodnos¢ wniosku z SZOP, czyli z okreslonymi w nim typami beneficjentéw (wniosko-
dawcéw), typami projektéw i grupami docelowymi.

Zgodnos$¢ wniosku z politykami UE - zgodnie z tym kryterium, nasz wniosek musi
uwzgledniac takie zagadnienia jak:

- rozwoj lokalny, czyli zachecanie spotecznosci lokalnych do samoorganizacji i wspdlne-
go dziatania. O uwzglednieniu tego kryterium mogg swiadczyé na przyktad zaplano-
wane w projekcie konsultacje, czy uwzglednienie opinii reprezentantéw grupy docelo-
wej. Do tej zasady mozna odniesc sie na przyktad w punkcie 3.1 i 3.3 wniosku.

- zrbwnowazony rozwaj, czyli przede wszystkim zagadnienia zwigzane z ochrong srodo-
wiska. Na przyktad projekt edukacyjny moze realizowac te zasade poprzez uwzgled-
nienie tematyki zwigzanej z ekologig w programie zajec.

- réwnos¢ szans, czyli przeciwdziatanie wszelkim przejawom dyskryminacji, m.in. ze
wzgledu na wiek, pteé, rase, orientacje seksualng, czy niepetnosprawnosc. Szczegél-



nie istotne jest wyrazne odwotanie sie we wniosku do zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn, o ktdrej piszemy w osobnej ramce.

- rozwaj spoteczenstwa informacyjnego, czyli podwyzszanie poziomu wiedzy i umiejet-
nosci spoteczenstwa, szczegdlnie w zakresie zarzgdzania i korzystania z nowoczesnych
technologii informacyjnych. Do tej zasady warto odniesc sie szczegdlnie w polach 3.1,
3.3 3.4 wniosku.

- partnerstwo, innowacyjnosc i wspotpraca miedzynarodowa, to kryteria, ktore stosu-
ja sie wytgcznie do projektow realizowanych — odpowiednio — w partnerstwie, z part-
nerem zagranicznym lub w ramach komponentu innowacyjnego (patrz: rozdziat 3.5
poradnika).

W praktyce nasz projekt musi by¢ ,,co najmniej neutralny” w stosunku do tych kryte-
riéw (nie moze ich naruszaé). W wiekszosci wypadkow we wniosku wystarczy zadekla-
rowac, ze projekt jest z nimi zgodny.

Wyjatkiem od tej reguty jest zasada rownych szans kobiet i mezczyzn, ktéra wymaga
opisu i czesto ma decydujacy wpltyw na ocene naszego wniosku. Aby utatwic realiza-
cje tej zasady, opracowano tak zwany standard minimum, czyli liste szczegétowych
kryteriow, z ktorych musimy spetni¢ co najmniej dwa, aby nasz wniosek mégt by¢
pozytywnie oceniony.

Nie ma jednego miejsca we wniosku, w ktérym mamy odnies¢ sie do tematu réwnosci pfci.
Te zasade musimy uwzglednia¢ na kazdym etapie tworzenia projektu i pisania wniosku.
Powinnismy potgczy¢ w gtowie — co nie jest proste — problem naszej grupy docelowej z za-
gadnieniem réownosci szans kobiet i mezczyzn. Logika rdwnosci pfci musi by¢ natozona na
caty projekt. Musimy o niej pamietac opisujac jego cele, a takze grupy docelowe i sposob

rekrutacji.

[Joanna Krasnodebska]

Deklarowanie, ze w projekcie wezmie udziat 50% kobiet i 50% mezczyzn jest sprzeczne
z zasadg rownosci pfci.
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6.2. STANDARD MINIMUM

Standard minimum to lista szeSciu pytan, ktore pozwalajg osobie oceniajgcej nasz wnio-
sek stwierdzi¢, czy jest on zgodny z zasada réwnych szans kobiet i mezczyzn. Powinna
zaznaczy¢ odpowiedz ,,TAK” przynajmniej przy dwdch z nich, aby nasz wniosek nie zo-
stat odrzucony (liczba ta moze zostaé zwiekszona do trzech w kolejnych latach).

Oto lista pytan w standardzie minimum:

1.

Czy uzasadnienie potrzeby realizacji projektu (punkt 3.1 wniosku) zawiera analize
sytuacji kobiet i mezczyzn, ktéra wskazuje na nierdwnosci ze wzgledu na ptec?

. Czy analiza sytuacji kobiet i mezczyzn zawarta w uzasadnieniu potrzeby realizacji

projektu (punkt 3.1 wniosku) zawiera dane iloSciowe, ktére wskazujg na brak ist-
niejgcych nieréwnosci w obszarze problemowym projektu?

. Czy dane w podziale na pte¢ uzyte w uzasadnieniu potrzeby realizacji projektu

(punkt 3.1 wniosku) dotyczg zasiegu i obszaru interwencji projektu?

. Czy dziatania podejmowane w projekcie (punkt 3.3 wniosku) odpowiadajg na nie-

réwnosci lub bariery ze wzgledu na ptec¢ lub réznicuja dziatania (formy wsparcia)
dla kobiet i mezczyzn, przyczyniajgc sie do zmniejszenia istniejgcych nieréwno-
sci?

. Czy rezultaty (punkt 3.4 wniosku) sg podane w podziale na pte¢ i wynikaja z uza-

sadnienia potrzeby realizacji projektu? Czy rezultaty wskazuja jak projekt wptynie
na sytuacje kobiet i mezczyzn w obszarze projektu?

. Czy projekt przewiduje rownosciowy sposob zarzgdzania projektem (punkt 3.5

whniosku)?

Warto przeczyta¢ doktadnie Karte oceny projektu pod katem kryteriow horyzontalnych

poniewaz Instytucja Posredniczgca moze w konkretnym konkursie uszczegétowic te kry-



teria lub zarekomendowac ekspertom, zeby zwrdcili na nie szczegélng uwage przy ocenie
whniosku.
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6.3. MINIMUM STANDARDU MINIMUM

Wielu projektodawcow ma ktopot ze zrozumieniem standardu minimum. Wydaje sie on
im bezcelowy lub arbitralny, co jednak nie zmienia faktu, ze musza go w swoim wniosku
uwzglednié. Ci, ktorzy chcg miec ten temat po prostu ,,z gtowy” stosujg zazwyczaj kilka
najprostszych rozwigzan, ktére oceniajgcy uznajg w praktyce za dopuszczalne ,mini-
mum standardu minimum”. Takie rozwigzania to m.in.:

e zaplanowanie w projekcie szkolenia w zakresie rownosci kobiet i mezczyzn dla ka-
dry kierowniczej lub wszystkich pracownikdw, w celu zapobiegania dyskryminacji
ze wzgledu na pted,

e wdrozenie zarzgdzania rownosciowego projektem, polegajgcego na dawaniu row-
nych szans kobietom i mezczyznom w dostepie do zarzadzania w ramach zespotu
projektowego oraz na podejmowaniu decyzji przez zréznicowang grupe, zgodnie
z zasadg rownosci pfci.

Zasada rownosci ptci w PO KL — dodatkowe informacje
Wiecej informacji o standardzie minimum i zasadzie rownosci ptci w PO KL znajdziesz w:

- poradniku ,,Zasada rownosci szans kobiet i mezczyzn w projektach PO KL”: www.bit.
ly/7VrdL2

- prezentacji przygotowanej przez Urzad Marszatkowski w Katowicach: http://bit.ly/6d-
POLW

- prezentacji przygotowanej przez Urzad Marszatkowski w todzi: www.bit.ly/8Y6IAW

- opracowaniu ,,Rownos¢ kobiet i mezczyzn w PO KL”: www.bit.ly/6QcFdY

- podreczniku przygotowywania wnioskow, rozdziat dotyczacy kryteriow horyzontalnych
(od strony 98): www.bit.ly/4zrWaG



7. PROCEDURA KONKURSOWA

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- jakg droge przechodzi wniosek od ztozenia do rozpoczecia realizacji projektu,

- na co zwraca uwage osoba oceniajgca wniosek i jakie kryteria oceny stosuje,

- ile punktéw i za co trzeba dostac, aby wniosek przeszedt pozytywnie ocene,

- jak poradzic¢ sobie z formalnosciami, czyli na przyktad co oznacza, ze wniosek
ma byc ,trwale spiety”.

Na pytania odpowiada Katarzyna Banasik-Sotgata, ekspertka PO KL w Mazowieckiej
Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych, Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
i Administracji i Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.
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7.1. OCENA FORMALNA

Co sie dzieje z wnioskiem po tym, jak go ztozymy?

Pierwszy krok to ocena formalna, ktérg przechodzg wszystkie wnioski. Jest ona naj-
prostsza do wykonania i do weryfikacji. Najtatwiej tez odwotac sie od jej wynikdw. Sys-
tem jest tu zerojedynkowy, czyli nie ma zadnego wazenia, zadnych niuanséw. Jest ,tak”

albo ,nie”.

Droga wniosku: od ztozenia do podpisania umowy

ORGANIZACJA . INSTYTUCJA
sktada wniosek

aplikacja do PO KL POSREDNICZACA

PISMO z decyzja 6 OCENA FQRMALNA
whiosku

PISMO z decyzja 6 OCENA MEBYTORYCZNA
whniosku

WZOR UMOWY H ZALACZNIKI DO UMOWY

WYPLATA ZALICZKI 6 PODPISANIE UMOWY




Co jest sprawdzane przy ocenie formalnej?

Sprawdzane jest czy wniosek spetnia kryteria formalne i czasem tez kryteria dostepu

okreslone w dokumentacji konkursowej.
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Kryteria formalne

Kryteria formalne moga sie rézni¢ w réznych konkursach i zawsze trzeba doktadnie czytac do-
kumentacje konkursowg, ale zazwyczaj przy ocenie formalnej oceniajacy sprawdza m. in.:

- Czy wniosek jest kompletny, czy nie brakuje stron i wymaganych zatgcznikéw?

- Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

- Czy wniosek zostat ztozony do odpowiedniej instytucji?

- Czy wnioskodawca jest uprawniony do ztozenia wniosku w tym konkretnym konkursie?
- Czy wniosek zostat ztozony na odpowiednim formularzu?

- Czy wniosek zostat odpowiednio oznaczony, ostemplowany i podpisany?

- Czy wniosek zostat napisany po polsku i czy wszystkie zataczniki sg w jezyku polskim?

- Czy wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione?

- Czy nie ma btedéw w ,,metryczce”, czyli pierwszej czesci wniosku?

- Czy suma kontrolna na wersji papierowej i elektronicznej jest taka sama na kazdej stronie

obu wersji wniosku?
- Czy wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o dofinansowanie?

Karta oceny formalnej

Jest jednym z elementéw dokumentacji konkursowej. To na jej podstawie oceniajacy
sprawdzajg nasz wniosek pod katem formalnym. Warto jg przeczytac i sprawdzi¢ krok po
kroku poprawnos¢ wniosku wedtug zawartych w niej kryteriow. Wz6r karty znajdziesz
na stronie 82. dokumentu ,Zasady dokonywania wyboru projektéw w ramach PO KL”:

WWW.bit.ly/7Gmznr.

Kryteria dostepu

Kryteria dostepu sg rézne w réznych konkursach, dlatego zawsze trzeba doktadnie czytac doku-
mentacje konkursowq. Zazwyczaj jednak przy ocenie formalnej oceniajgcy sprawdza m. in.:

- Czy wartos¢ projektu miesci sie w progach ustalonych dla danego konkursu?
- Czy okres realizacji miesci sie w progach ustalonych dla danego konkursu?
- Czy projekt jest skierowany do wtasciwej grupy docelowe;j?

Na przyktad, jesli w kryteriach dostepu mamy ograniczenie dtugosci projektu do 24 mie-
siecy, to oceniajacy sprawdza wtedy we wniosku pole, Okres realizacji projektu” oraz har-
monogram.



Kryteria dostepu moga by¢ sprawdzane dwukrotnie: przy ocenie formalnej i przy ocenie
merytorycznej.

Kiedy zaczyna sie i ile trwa ocena formalna?

Powinna sie zaczgé niezwtocznie po zakoriczeniu konkursu, czyli zazwyczaj kilka dni po
zakonczeniu naboru wnioskéw w konkursie. Nie powinna trwac dtuzej niz 14 dni, z moz-
liwoscig przedtuzenia do 21 w uzasadnionych przypadkach. Jednak czesto trwa dtuzej.
Ostatnio styszatam o ocenie, ktdra trwata 3 miesigce.

A kto ocenia wnioski pod wzgledem formalnym?

Pracownicy instytucji do ktérej wniosek zostat ztozony. Zazwyczaj robi to specjalny dziat
powotany do oceny formalnej wnioskow.

lle 0s6b ocenia wniosek pod wzgledem formalnym?

Jedna.

A co sie dzieje z wnioskiem, jesli popetnimy jakis btad formalny?

Wtedy albo mozemy go poprawié, jesli dokumentacja konkursowa to dopuszcza, albo
whniosek odpada.

Jakie btedy mozna poprawi¢?

W regulaminie zawartym w dokumentacji konkursowej jest opisana cata procedura,
facznie z informacja, co podlega poprawkom na etapie formalnym, a czego poprawiac
nie mozna. W wyniku oceny formalnej zawsze otrzymujemy pismo od Instytucji Posred-
niczqcej. Tam znajdziemy informacje o tym, co musimy zmienic, jesli popetnione przez
nas btedy kwalifikujg sie do poprawki.

Czy po poprawieniu wskazanego przez instytucje btedu mozemy odpas¢ na powtor-
nej ocenie formalnej?

Instytucja wskazuje od razu wszystkie btedy formalne, ktére nalezy poprawic. W trakcie
poprawiania nic wiecej, poza tym, nie wolno nam we wniosku zmieni¢. Wobec tego
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instytucja ma obowigzek powtdérnego sprawdzenia tylko tego, co wskazata do skorygo-
wania po ocenie formalnej. Moze sie jednak zdarzy¢, ze przy powtdrnej ocenie znajdzie
sie jeszcze jakis btad, wtedy powinnismy by¢ ponownie poproszeni o wprowadzenie
poprawek.

lle mamy czasu na poprawienie btedu formalnego?

Zwykle 7 lub 14 dni, ale szczegdtowg informacje zawsze mozna znalezé w pismie od
instytucji posredniczqcej.

Co sie dzieje po poprawieniu wskazanych btedéw?

Wtedy nasz wniosek przechodzi pozytywnie ocene formalna.

A co sie dzieje, jesli dostaniemy ocene negatywng?

Jesli odpadlismy na ocenie formalnej, to dostajemy w oficjalnym pismie konkretng in-
formacje, na czym polegat btgd lub ktérego kryterium nie spetnilismy. Na tej podstawie
mozemy w ciggu 14 dni odwotac sie od wyniku sktadajgc protest. Nie poprawiamy wte-
dy wniosku, tylko wysytamy pismo w ktérym wskazujemy, dlaczego — naszym zdaniem
— negatywna ocena jest nieuzasadniona.

| co sie dzieje dalej?

Taki protest jest sprawdzany w trybie administracyjnym (maksymalnie 30 dni) i jesli
zostaje przyjety, wniosek trafia ponownie do oceny formalnej.

A jakie btedy formalne najczesciej popetniajg wnioskodawcy?

Najczestszym btedem jest réznica w sumie kontrolnej, czyli niezgodnos$¢ miedzy wersjg
wydrukowang i elektroniczng wniosku. Zdarza sie, ze we wniosku jest zta nazwa Instytu-
¢ji Posredniczqcej, czasem ptyta z elektroniczng wersja wniosku sie nie otwiera, czeste
sg tez btedy w podpisach, pieczeciach czy zatacznikach.



Najczestsze btedy formalne

Niepetna dokumentacja

- brak wymaganych dokumentéw
- dokumenty podpisane przez osoby do tego nieupowaznione

- brak podpiséw partneréw projektu

Btedy przy sktadaniu wniosku
- brak wersji elektronicznej
- uzycie niewtasciwej wersji Generatora Wnioskéw lub niewtasciwych formularzy 127
- rézne sumy kontrolne w wersji papierowej i elektronicznej
- wniosek ztozony w nieodpowiednim terminie lub w niewtasciwej instytucji.

Niezgodnos¢ wniosku z dokumentami programowymi
- dziatania skierowane do nieuprawnionej grupy
- wykroczenie poza obszar wsparcia danego Dziafania

Niezgodnos¢ wniosku z prawodawstwem polskim
- szczegblnie niezgodnos¢ z prawodawstwem w zakresie zamowien publicznych

Suma kontrolna

czyli cigg 16 znakéw w lewym dolnym rogu kazdej strony wniosku. Pozwala sprawdzic¢, czy
wszystkie strony we wniosku pochodzg z tej samej wersji i czy wersja papierowa wniosku
i jego wersja elektroniczna sg tozsame. Jak ustrzec sie btedu? — zobacz w rozdziale ,Wnio-
sek” w czesci 5.12. ,Co dalej?”.

Co i jak powinnismy podpisa¢, ostemplowac, parafowaé, zeby nie popetnic btedu?

Trzeba koniecznie podpisac i przybic¢ piecze¢ pod Oswiadczeniem (5. czesS¢ Wniosku),
nalezy tez parafowac kazdg strone wniosku oraz przybi¢ piecze¢ organizacji na pierw-
szej stronie. Doktadne wymagania znajdziemy zawsze w dokumentacji konkursowej.
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A jak sporzadzic kopie wniosku, zeby nie doktadac sobie pracy?

Polecam wydrukowac¢ dwa egzemplarze wniosku i potem oznaczy¢, ktéry jest orygina-
tem, a ktdry kopia. To nie jest trudne, piszemy po prostu recznie na pierwszej stronie
whniosku: ,,oryginat” lub ,kopia”.

A zataczniki?

Wszystkie wymagane w dokumentacji konkursowej zatgczniki muszg by¢ przygotowane
w dwodch egzemplarzach, po jednym do oryginatu i kopii wniosku. Zasada jest taka: oba
komplety dokumentéw muszg by¢ identyczne, a jesli dotgczamy kopie musimy jg po-
Swiadczy¢ za zgodnosc z oryginatem na kazdej stronie. W przypadku zatgcznikéw trwale
spietych i posiadajacych numery stron zwykle wystarczy poswiadczenie za zgodnos¢
z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu, z dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginatem
od strony takiej do takiej”. Informacje o sposobie podpisywania zatgcznikdw tez znaj-
dziemy w dokumentacji konkursowe;.

Instrukcje mowig, ze wniosek ma by¢ ,trwale spiety”. Co to oznacza w praktyce?

Whiosek trzeba ztozy¢ tak, zeby mozna byto niezaleznie operowad oryginatem i kopig,
wiec nie powinnismy bindowac oryginatu i kopii razem. Najwygodniej jest zszy¢ kazdy
zestaw dokumentéw zszywaczem, a potem witozy¢ wszystko np. do jednego segregato-
ra. Czasami Instytucja ogtaszajgca konkurs ustala wtasne wymagania, wtedy takg infor-
macje tez znajdziemy w dokumentacji konkursowej.

Czy jeszcze o czym$ musimy pamietac?

To co powiedzielismy, to absolutne minimum. Trzeba pamietaé, ze kazda instytucja
ogtaszajgca konkurs moze okresli¢ wtasne wymogi formalne w dokumentacji konkurso-
wej. Zawsze trzeba jg bardzo uwaznie przeczytad.

Nic samemu

Zasada jest taka: nic samemu. Informacje, co zrobi¢, do kiedy i w jakiej formie s za-
wsze w pismie, ktére dostajemy od instytucji. W kazdym momencie, na etapie oceny
formalnej, merytorycznej, negocjacji, podpisywania umowy zawsze rébmy doktadnie
to, o co nas prosza.



20 000 — tyle znakow moze zawiera¢ wniosek
100 — tyle punktéw mozna maksymalnie uzyskaé na ocenie merytorycznej

60% - tyle punktéw trzeba uzyskac¢ w catym wniosku i w kazdej jego czesci, aby pozytywnie
przej$¢ ocene merytoryczng

40 — tyle punktéw mozna maksymalnie uzyskac za spetnienie kryteriow strategicznych

5 — maksymalnie tyle rodzajéw kryteriow jest branych pod uwage przy ocenie wniosku
w PO KL
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7.2. OCENA MERYTORYCZNA

Kiedy zaczyna sie ocena merytoryczna?

Zwykle wtedy, kiedy cata pula wnioskow zostanie oceniona formalnie. Wtedy urucha-
mia sie prace KOP-u (Komisji Oceny Projektow). Konkretny wniosek trafia do ekspertow,
tylko jesli pozytywnie przeszedt ocene formalng. W przeciwnym razie w ogdle nie jest
oceniany merytorycznie.

Czy oceny merytorycznej dokonujg te same osoby, ktére oceniaty formalng popraw-
nos¢ wniosku?

Nie. Ocene merytoryczng robig zwykle zewnetrzni eksperci.

Skad biora sie eksperci?

Sg powotywani przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, ktdre prowadzi ich baze.
Pochodzg z naboréw dokonywanych na podstawie CV, a czasem takze rozmowy kwali-
fikacyjnej w trakcie ktdrej sprawdzana jest znajomos¢ dokumentdw, kryteriow i proce-
dur. Eksperci to z zatozenia osoby bezstronne i obiektywne. Do kazdego wniosku albo
listy wnioskdw ocenianych na danym KOP-ie podpisywana jest deklaracja bezstronnosci
i poufnosci. Oceniajacy deklarujg wtedy, ze nie majg nic wspdlnego z wnioskiem lub
z catg pulg wnioskow, ze ani nie pracowali, ani podejmg pracy w instytucji sktadajgce;j
whniosek, ani w ocenianym przez siebie projekcie.

Czy wniosek, ktory sktadam jest poufny?

Tak, tres¢ wniosku jest poufna. Nie wolno ich publikowa¢, nie wolno o nich szczegétowo
opowiadac. Prosze pamietac, ze sg to czesto cenne informacje.



Kazdy wniosek oceniajg dwie osoby?

Minimum dwie.

Co jesli ich oceny sie réznig? Jaki jest wtedy ostateczny wynik oceny?

Wyciaggana jest srednia arytmetyczna z ich ocen. Natomiast, jesli rozbieznosé¢ miedzy
dwiema ocenami wyniesie 30 lub wiecej punktow, to wniosek ocenia trzecia osoba.
Trzecia ocena jest dokonywana takze w przypadku, gdy jeden z oceniajgcych ocenit
whiosek negatywnie, a drugi pozytywnie.

Uwazam, ze kazdy, kto sie zabiera za pisanie wniosku powinien najpierw przeczytac karte
oceny merytorycznej.

lle punktéow moze dosta¢ wniosek w trakcie oceny merytorycznej?

Za spetnienie kryteriow merytorycznych maksymalnie 100. Dodatkowo mozna dostac
maksymalnie 40 punktdw za spetnienie kryteriow strategicznych, jesli takie kryteria zo-
stang okreslone dla danego konkursu.

Co jest sprawdzane podczas oceny merytorycznej?

Przede wszystkim to, czy projekt jest spdjny. Wniosek opisujgcy projekt musi sie ukta-
dac¢ w jedna historie. Nie mozna przeciez oceni¢ grupy docelowej zupetnie niezaleznie
od analizy problemu, planowanych dziatan czy spodziewanych rezultatow.
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7.2.1. OCENA OPISU PROBLEMU

Spdjrzmy na ocene merytoryczng krok po kroku. Od czego sie zaczyna?

Najpierw oceniamy uzasadnienie projektu. W tym punkcie powinna sie znalez¢ , histo-
ria choroby”, czyli odpowiedZ na pytanie skad wnioskodawca wie, ze dany problem
w ogdle jest, na jakiej grupie to badat lub skad wzigt taka informacje.

Nie muszg to by¢ samodzielnie wykonane badania, czy bardzo pogtebiona, rozbudo-
wana analiza. Mozna tu skorzystac z raportéw, ktére opublikowali inni, np. GUS, PARP,
MRR lub inne ministerstwo, organizacje takie jak Lewiatan, BCC czy organizacje pozarzg-
dowe. Trzeba powotacd sie na konkretny fragment, teze, stwierdzenie, pokazujgc w ten
sposob podstawe do realizacji projektu. Oczywiscie warto miec tez swoje, nawet mate
badania, zeby pokazaé, ze przeanalizowaliSmy sytuacje na obszarze realizacji projektu,
zapytaliSmy o potrzeby szkoleniowe ludzi w danych srodowisku i nie zaplanowaliSmy
projektu wytgcznie w oparciu o informacje przeczytane w ksigzkach.

Na co najbardziej zwracajg uwage eksperci przy ocenie tego punktu?

Patrzymy czy jakakolwiek analiza zostata zrobiona, a jesli tak, to jaka. Czy widac po tej
analizie uzasadnienie potrzeby realizacji tego konkretnego projektu? Jaki jest obszar
realizacji projektu i czy jest on realistyczny?



7.2.2. OCENA CELOW

Mamy juz ocene opisu problemu, co dalej?

Po analizie problemu sprawdzamy cele projektu. | tu sie zwykle zaczynajg problemy.
Whnioskodawcy mylg cele z rezultatami. Czytamy na przyktad, ze celem projektu jest
przeszkolenie dwudziestu oséb w urzedzie gminy. To nie jest cel projektu. W takiej sy-
tuacji w ogdle nie wiadomo, co jest celem projektu, bo nie wiadomo po co kto$ chce
tych ludzi przeszkolic.

Rzadko sie zdarza, zeby cele byty dobrze opisane. Przy ocenie zwykle piszemy wtedy, ze
cele sg pomieszane z rezultatami i dajemy mniej punktdw, ale nie jest to podstawa do
odrzucenia wniosku.

Bywa tez, ze poprzeczke podnosi nam sama instytucja ogtaszajgca konkurs, zyczgc sobie
zeby cele byty nie tylko opisane, ale tez zgodne np. z kryteriami SMART. Jednak jesli
tego od ekspertow wyraznie nie zada, to nie majg oni obowigzku stosowania takiego
kryterium.

Kryteria strategiczne
Nie trzeba ich spetni¢. Ocena jest zerojedynkowa. Jesli je spetnimy, dostajemy dodatkowg

pule punktéw, maksymalnie 40.

Kryteria strategiczne sg rozne w réznych konkursach. Mozna je znalez¢ zawsze w dokumen-
tacji konkursowej.
Przyktadowe kryteria strategiczne:

- projekt jest adresowany do oséb w wieku 45+
- projekt jest realizowany w partnerstwie
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- beneficjentem projektu jest podmiot, ktéry dotychczas nie realizowat projektow
wspoftfinansowanych z funduszy strukturalnych

Wiecej o kryteriach strategicznych piszemy w Rozdziale 3: , Instrukcja obstugi PO KL”.
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7.2.3. OCENA OPISU GRUPY DOCELOWEJ

Na co zwracaja uwage eksperci w opisie grupy docelowej?

Osoba oceniajgca musi w opisie grupy docelowej widzie¢, ze wybér tej a nie innej grupy
wynika z analizy sytuacji. Oceniajgcy musi na podstawie tego opisu zrozumiec kogo tak
naprawde chcemy objgé pomocg i przekonacd sie, ze dobrze znamy swojg grupe doce-
lowgq.

Karta oceny kaze nam tez sprawdzi¢ ,czy grupa docelowa zostata scharakteryzowana”.

Czyli? Co powinni$my tu napisac?

Powiedzmy, ze kierujemy projekt do osdb bezrobotnych. Ekspert sprawdzi wtedy, czy
napisaliSmy co to sg za bezrobotni i w jaki sposdb bedg oni rekrutowani do konkretnych
dziatan zaplanowanych w projekcie. Sprawdzi czy i wedtug jakich kryteriéw podzielili-
$my ich na podgrupy. A jesli tego nie zrobiliémy i zaoferowalismy wszystkim takie samo
wsparcie, to bedzie chciat wiedzie¢ dlaczego. Na przyktad, dlaczego nie wydzielilismy
0s6b, ktére sg bezrobotne od 3 miesiecy i tych, ktore sg bezrobotne od 5 lat. Dlacze-
go nie wydzielilismy bezrobotnych z wyzszym wyksztatceniem i tych z podstawowym.
Oczywiscie to wnioskodawca decyduje o wyborze grupy docelowej, ale wybor musi byé
dobrze umotywowany, oparty o analize sytuacji.

Czy wielkos$¢ tej grupy ma jakies znaczenie?

Nie. Liczba oséb musi by¢ tylko dobrze uzasadniona. Jesli kto$ robi maty, lokalny pro-
jekt, ktory jest dobrze opisany i ktéry rozwigze dobrze rozpoznane problemy tylko 10
0s6b, dajgc im indywidualne wsparcie, to czemu nie? Oczywiscie wtedy trzeba racjo-
nalnie zaplanowac koszty obstugi projektu, zeby nie przerosty one kosztow dziatarh me-
rytorycznych.
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Jakie sg najczestsze btedy popetniane w tym punkcie?

Najczestszy btad polega na tym, ze brakuje jasnego powigzania wskazanej grupy do-
celowej z problemami i dziataniami zaplanowanymi w projekcie. Wszystko to, co napi-
szemy W jej opisie powinno podzniej znalez¢ swoje odzwierciedlenie w zaplanowanych
dziataniach.

Na przyktad, w grupie docelowej wydzielono jakies podgrupy, ktére opisano jako klu-
czowe dla projektu. Piszemy na przyktad, ze najbardziej istotne jest wsparcie dla oséb
w wieku 45+, nieznajgcych nowych technologii i majacych przez to mniejsze szanse na
rynku pracy. Skoro sg one tak istotne, to powinnismy zaplanowac dla nich jakies spe-
cjalne dziatania, na przyktad kursy komputerowe. Skoro ich wyrézniamy, musimy by¢
konsekwentni i odpowiednio profilowac dziatania w projekcie. Inaczej gubi sie logika
projektu - o ktorej juz troche mowilismy - i projekt sie ,,nie broni”.

Czy powinnismy podac wielkos¢ grupy docelowe;j?

Tak. Niektdre instytucje akceptujg podanie tej liczby w innej czesci wniosku, na przyktad
w dziataniach lub rezultatach. Jednak zazwyczaj piszgcy wnioski zaczynajg wypetnianie tego
pola wniosku ,,automatycznie” od zdania: ,W projekcie weZmie udziat X osdb, w tym: ...”.

Podsumowujac, o czym absolutnie nie wolno nam zapomniec?

O tym, ze grupa docelowa musi ,wynikac¢” z analizy sytuacji i diagnozy problemu. Trze-
ba jasno okresli¢, kto to jest: zatrudnieni, bezrobotni, dtugotrwale bezrobotni, niepet-
nosprawni, przedsiebiorcy, samotni rodzice i tak dalej, a potem te grupe dokfadnie
scharakteryzowac. Trzeba dobrze uzasadnié¢ swéj wybér, na przyktad powotac sie na
wyniki ankiety, w ktorej takie a nie inne osoby wykazywaty najwieksze zainteresowanie
udziatem w projekcie.

Drugim wainym watkiem w tym miejscu jest opisanie sposobu rekrutacji uczestni-
kéw. Czy ten element jest wazny z perspektywy oceny wniosku?

Tak, to bardzo wazne, a czesto sie o tym zapomina. Oceniajgc wniosek, powinnam zo-
baczyé, ze osoba, ktora go pisata dobrze przemyslata, w jaki sposéb pozyska uczestni-
kow projektu. Robigc szkolenia z podstawowej obstugi komputera nie nalezy raczej pla-
nowac rekrutacji przez Internet. Jesli chcemy dotrze¢ do oséb wykluczonych z matych
miejscowosci, to lepiej jest zaplanowac serie otwartych spotkan, niz publikacje ogto-
szen prasowych w ogélnopolskim dzienniku. A takie rzeczy sie we wnioskach zdarzaja.



7.2.4. OCENA OPISU DZIALAN

Kolejna rubryka we wniosku to ,,Dziatania”. Jak s3 one oceniane?

W tym punkcie ocenia sie, czy zaplanowane dziatania sg racjonalne, efektywne i uza-
sadnione w zwigzku z opisanymi wczesniej problemami, celami i grupami docelowymi.

Na co trzeba zwrdcic szczeg6lng uwage?

Znowu, przede wszystkim na spéjnosé. Opisane dziatania muszg z czegos wynikac. Jesli
wczesniej wskazaliSmy, ze istnieje jakis szczegdlny problem — na przyktad to, ze kobiety
majg mniejsze szanse w dostepie do wiedzy, bo muszg zajmowac sie dzieémi i nie majg
czasu na podnoszenie kwalifikacji — to moze w projekcie szkoleniowym powinnismy za-
oferowac im opieke nad dzie¢mi. Takie dziatanie bedzie uzasadnione, bo jest skierowa-
ne do wyodrebnionej podgrupy uczestnikdw i jest odpowiedzig na wskazany wczesniej
problem.

Co jeszcze?

Na pewno musimy pilnowa¢, zeby to, co zaplanujemy byto realne oraz zeby nam nie
zabrakto czasu i ludzi - nie tylko oséb zaangazowanych w realizacje projektu, ale przede
wszystkim uczestnikdw. Na przyktad, jesli zaplanujemy dwuletni cykl szkolen dla wszyst-
kich bezrobotnych z naszej gminy, a cze$¢ z nich ,,po drodze” sie wykruszy albo znajdzie
prace, to mamy ktopot. Nie powinniSmy tez przecigza¢ uczestnikdw. Musimy pamietac,
ze ludzie maja swoje zycie, firmy musza realizowaé codzienne zadania, bezrobotni szu-
kac pracy i tak dalej. Jesli widze, ze projekt jest stanowczo zbyt intensywny, moge nizej
oceni¢ planowane dziatania, uzasadniajgc to zwiekszonym ryzykiem niepowodzenia
projektu.
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A odwrotna sytuacja?

Odwrotna sytuacja jest duzo czestsza. Dziatania bywaja rozciggane w czasie do granic
mozliwosci. Wychodzi potem na to, ze wnioskodawca planuje zrobienie jednego dwu-
dniowego szkolenia na miesigc. Oczywiscie nie ma w tym nic ztego, ale w taki przypad-
ku nie majg zadnego uzasadnienia na przyktad cztery petne etaty oséb obstugujgcych
projekt.

Jakie sg najczestsze btedy w tym punkcie z perspektywy oceniajacego?

Najczestszym btedem jest wpisywanie dziatan zupetnie niezwigzanych z opisanym wcze-
$niej problemem i grupq docelowq. To symptom, ktéry ja czesto nazywam ,dziataniem
wynikajgcym z tego, ze szwagier robi szkolenia”. Jak to sie objawia w praktyce? A no tak
na przyktad, ze w dobrze zaplanowanych projektach nagle, na jakims etapie pojawiaja
sie ewidentnie ,, doklejone” dziatania, niemajace zadnego uzasadnienia i nieprowadza-
ce do zaktadanych rezultatéw. Uzasadnieniem jest wtedy tylko ,,szwagier”.



7.2.5. OCENA OPISU REZULTATOW

Kolejny punkt to rezultaty. Co jest tu najtrudniejsze?

Najwiekszym problemem jest tutaj okreslenie sposobu mierzenia rezultatow miek-
kich. Niektdre organizacje niepotrzebnie wpisujg tutaj jakies skomplikowane, za-
styszane albo podpowiedziane przez kogo$ metody oceny, na przyktad petng ocene
Kirkpatricka, ktéra polega m.in. na robieniu odroczonych, indywidualnych wywiaddw.
Jest to bardzo kosztowne, czasochtonne i czesto zupetnie nieuzasadnione przy szko-
leniu np. 20 os6b w matej gminie. Jest duze prawdopodobienstwo, ze Wnioskodawca
nie bedzie w stanie przeprowadzi¢ takiej oceny w projekcie, w ktérym zaplanowano
np. 3000 ztotych na audyt i monitoring. Jesli kto$ nie do kornca wie, co obiecuje, to
jest to dodatkowe ryzyko w realizacji projektu mogace mieé wptyw na jego prawidto-
wa realizacje i rozliczenie.

To jak dobrze opisa¢ badanie rezultatow?

Trzeba koniecznie dopasowaé metode do naszego projektu. Planujmy racjonalnie, na-
wet jesdli nie bedzie sie to tak ,madrze” nazywato. Jesli kto$ napisze na przyktad, ze be-
dzie badat ankietami wzrost kwalifikacji, umiejetnosci czy samooceny uczestnikéw, to
jest juz jakies niezbedne minimum i mozna to uznad za wskazanie sposobu pomiaru.

A co jesli pomylimy sie w tej catej klasyfikacji i wpiszemy rezultaty zamiast produktow
i na odwrot?

S3 dwie szkoty. Niektdre instytucje piszg w dokumentacji konkursowej, co jest produk-
tem, a co rezultatem. Inne natomiast dopuszczajg, aby rezultaty twarde byty czesciowo
tozsame z produktami. Wiekszos$¢ instytucji podaje w dokumentacji konkursowej pod-
stawowa liste produktéw i rezultatow (lub tylko rezultatéw), co stanowi cenng podpo-
wiedz? dla piszacych. Za pomylenie produktéw i rezultatéw projekt nie zostanie odrzu-
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cony. Duzo wazniejsze jest to, zeby rezultaty projektu dato sie zmierzy¢, bo bez tego nie
bedzie wiadomo, czy udato sie cos osiggna¢, czy nie.

Jak dokonywany jest wybor projektow?

Aby dowiedziec sie wiecej na temat procedury konkursowej w PO KL, zobaczyc¢ jak wyglada
karta oceny formalnej i merytorycznej lub zapoznac¢ sie z obowigzujacg procedurg odwo-
fawcza pobierz dokument ,,Zasady dokonywania wyboru projektéw w ramach PO
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7.2.6. OCENA BUDZETU

Kolejna czesc¢ to budzet. Jak dokonuje sie jego oceny?

Przy ocenie tej czesci wniosku jest najwiecej watpliwosci, subiektywnosci i sporéw. Nie
ma zadnych oficjalnie przyjetych taryf czy widetek dla konkretnych kosztow. Efekt jest
taki, ze i piszac i oceniajac wniosek musimy bazowaé na wiasnych doswiadczeniach,
informacjach czy szacunkach.

W karcie oceny merytorycznej mamy punkt: ,Ocena niezbednosci wydatkéw”. Ocenia-
my w nim na ile przewidziane w budzecie koszty sg przemyslane, racjonalne, efektyw-
ne i adekwatne do zaplanowanych rezultatéw. Sposéb wyliczenia musi odpowiadac
specyfice i skali zaplanowanych dziatan. Ostatnio oceniatam wniosek, w ktérym - po
przeliczeniu - wynagrodzenie trenera wychodzito na nieuzasadnionym poziomie 12000
ztotych za dzien. W wiekszosci projektéw to nie bedzie racjonalny wydatek. Ale, jak
powiedziatam wczesniej, jesli wnioskodawca wiarygodnie uzasadni koszty wyzsze od
srednich cen rynkowych, to jest to podstawa do ich zaakceptowania.

A na co jeszcze zwracajg uwage oceniajacy analizujgc budzet?

Na przyktad na to, czy pozycje objete cross-financingiem sg zgodne z okreslonym w PO
KL katalogiem, czy mieszczg sie w okreslonym progu procentowym, czy sg uzasadnione
i czy w ogole cross-financing jest zaznaczony w budzecie, tam gdzie powinien.

Jaki jest najczestszy btad zwigzany z cross-financingiem?

Ostatnio jest nim wpisywanie do cross-financingu kosztéw zakupu oprogramowania
komputerowego, ktdre nie jest ujete w katalogu, wiec nie moze byé w ten sposoéb finan-
sowane. ,Wybiegiem” bywa tu czesto zaplanowanie zakupu komputera z juz zainstalo-
wanym oprogramowaniem, badZ ujecie oprogramowania w kosztach bezposrednich,
jako materiatu szkoleniowego.
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Przy czym jeszcze wnioskodawcy czesto popetniajq btedy?

Duzo ktopotdw sprawiajg koszty posrednie. Jest to pieta achillesowa wielu projekto-
dawcéw. Pamietajmy, ze dla oceniajacych najwazniejsza jest tu przejrzysta metodologia
ich wyliczenia, musi by¢ wiadomo skad biorg sie takie, a nie inne wydatki. No i musza
sie one zmiesci¢ w ustalonych limitach. Konieczna jest tez jasna deklaracja, czy koszty
posrednie beda rozliczane ryczaftem czy na podstawie faktycznie poniesionych kosz-
tow.

A co z wyliczeniem pomocy publicznej?

Pomoc publiczna dotyczy organizacji najczesciej w sytuacji, gdy planujg projekt skiero-
wany do firm. Muszg wtedy wykazaé¢ wktad wfasny w odpowiedniej wysokosci. Trud-
nosci w jego obliczaniu zaczynajg sie, kiedy projektodawca chce rozliczy¢ wktad wtasny
czesciowo w formie niepienieznej, na przyktad w formie uzyczenia sali na szkolenie czy
rozliczenia pensji pracownikéw. Tu bardzo czesto popetniane sg btedy.

Nic dziwnego, to bardzo skomplikowane.

Tak, dlatego jesli dotyczy nas pomoc publiczna, powinnismy skonsultowac¢ sie ze spe-
cjalista. Trudno to wyjasni¢ w dwodch zdaniach. Na czes$¢ pytan otrzymamy odpowiedz
w punktach konsultacyjnych, na infoliniach czy na darmowych szkoleniach organizowa-
nych przez instytucje ogtaszajgce nabory wnioskéw. Zawsze jednak warto zapoznac sie
z dokumentacjg, zeby cho¢ troche orientowac sie w dotacyjnej nomenklaturze.

Podsumowujac, na co nalezy szczegélnie uwazac przy konstruowaniu budzetu pro-
jektu?

Przede wszystkim na metodologie wyliczania kosztéw posrednich i pomocy publicznej,
szczegdlnie gdy mamy do czynienia z projektem, ktdry jest skierowany jednoczesnie
do firm matych, srednich i duzych, gdzie kazdg z nich obowigzuje inny poziom wkfadu
wifasnego.

A mowigc bardziej ogdlnie, dla oceniajgcych najwazniejsza jest racjonalnosc i efektyw-
nos¢ zaplanowanych wydatkéw. Oceniamy przede wszystkim to, na ile wydane pienig-
dze przetozg sie na osiggniecie rezultatow projektu. Sprawdzamy tez czy nie ma ewi-
dentnie zawyzonych kosztow, na przyktad tych 12000 ztotych dla trenera prowadzgce-
go szkolenie, czy przesadnie rozbudowanych kosztow zarzadzania.



7.2.7. OCENA HARMONOGRAMU

Jak oceniany jest harmonogram?

Oceniamy go razem z dziataniami i budzetem. Najpierw patrzymy, czy wszystkie dzia-
tania znalazty sie w harmonogramie i czy ich rozktad czasowy jest logiczny. Drugi raz
zagladamy do niego, gdy patrzymy na wydatki.

Jakie btedy s3 tu najczesciej popetniane?

Przede wszystkim czesto jest batagan. Inna rzecz to nieracjonalnos¢ harmonogramu
— za duze rozciggniecie lub skumulowanie zadar w czasie. Czesto z harmonogramu wi-
da¢, ze projekt bedzie bardzo trudny do zrealizowania ze wzgledu na nattok zadan albo
odwrotnie, ze bedziemy sie w nim nudzic.

Harmonogram to ostatni punkt we wniosku. Czy to oznacza, ze przejrzeliSmy juz catg
karte oceny merytorycznej?

To zalezy, bo czasem, w konkretnym konkursie, moga by¢ jeszcze okreslone kryteria
strategiczne. | wtedy karta oceny jest dtuzsza. Za spetnienie tych kryteriow mozna do-
sta¢ dodatkowe punkty (maksymalnie 40) na przykfad za to, ze projekt jest realizowany
w partnerstwie lub jest skierowany do konkretnej grupy docelowej. Jednak tych punk-
téw nie przyznaje sie w ogole, jesli projekt otrzymat ocene ponizej 60 punktow, czyli nie
przeszedt oceny merytorycznej. To nie jest nigdy ratunek dla stabych wnioskéw, tylko
potencjalna nagroda dla tych, ktérzy zostali dobrze ocenieni.

I to juz koniec oceny?

Tak, dalej mamy w karcie juz tylko podsumowanie ilosci punktéw, petne uzasadnie-
nie oceny (minimum 10 zdan) i informacje, czy projekt przeszedt pozytywnie ocene
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merytoryczng. Osoba oceniajgca projekt moze tu tez zaznaczy¢, ze przekazuje projekt
do negocjacji, wnioskujgc np. o usuniecie pewnych kosztow, ktore sg jej zdaniem nie-
uzasadnione lub o obnizenie budzetu w catosci, gdy uzna go za zawyzony. Moze tez
proponowaé podwyzszenie kosztow, ktore wydajg sie niebezpiecznie niskie lub nawet
proponowac zmiany merytoryczne w projekcie. Te dwie ostatnie sytuacje zdarzaja sie
niezwykle rzadko.



7.3. WYNIKI OCENY MERYTORYCZNEJ

Kiedy wniosek przechodzi pozytywnie ocene merytoryczng?

Kiedy uzyska 60% punktow ogotem i 60% punktow w kazdej z sekcji wydzielonych
w Karcie Oceny Merytorycznej. Oznacza to, ze jesli nawet zdobedziemy maksymalng
liczbe punktow na przyktad na uzasadnienie problemu, a ocena budzetu nie przekroczy
progu 60% punktdw, to nasz wniosek odpadnie.

lle trzeba dostaé punktéw, zeby otrzymac dofinansowanie?

Réznie. W wojewddztwie mazowieckim czesto jest tak, ze projekty dla przedsiebiorcow
ocenione ponizej 80 punktdw zwykle nie majg szans na dofinansowanie. W innych woje-
wodztwach z kolei bywa tak, ze brakuje chetnych, co oznacza, ze dofinansowanie dostajg
wszystkie projekty, ktdére pozytywnie przeszty ocene formalng i merytoryczng. Zalezy to
zresztg nie tylko od miejsca sktadania wniosku, ale takze od rodzaju dziatania.

W jaki sposéb dowiadujemy sie o wynikach oceny merytorycznej?

Zawsze, na kazdym etapie oceny, organizacja jest o wszystkim informowana w oficjal-
nym pismie. Pismo dotyczgce oceny merytorycznej zawiera informacje o liczbie punk-
tow przyznanych przez obu oceniajgcych oraz uzasadnienie oceny. Jesli wniosek zosta-
nie przekazany do negocjacji, to wnioskodawca otrzyma pismo z informacjg, ze wniosek
przeszedt pomysinie ocene merytoryczna, ale takie i takie punkty budzg watpliwosci
oceniajacych i ze w zwigzku z tym organizacja jest zaproszona do negocjacji.

Czy mozemy otrzymac karte oceny swojego projektu?

Mozemy jg obejrze¢ w Instytucji Posredniczgcej. Nie mozna otrzymac jej oryginatu, cze-
sto takze nie otrzymamy jej kserokopii.
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Czy dowiadujemy sie jakie jeszcze projekty braty udziat w konkursie?

Tak, z listy rankingowej.

Co zawiera lista rankingowa?

Najczesciej nazwy organizacji, tytuty projektow, catosciowe budzety, wartos¢ dofinan-
sowania i zdobyte punkty. W niektérych wojewddztwach nie podaje sie nazwy organi-
zacji, a jedynie numer rejestracyjny wniosku.

Czy na liscie rankingowej sg wszyscy, czy tylko ci, ktorzy dostali dofinansowanie?

Niektdre instytucje publikujg wszystkie projekty, a niektore tylko te , ktore przekroczyty
prog 60%.

Kiedy pojawia sie lista rankingowa?

Powinna pojawi¢ sie zawsze po zakoriczeniu wszystkich ocen. Po jej ogtoszeniu moze sie
jeszcze pojawic lista projektdw, ktore pozytywnie przeszty procedure odwotania.

Czyli od wyniku oceny merytorycznej mozna sie odwotac?

Kiedy otrzymamy pismo, ze nasz wniosek zostat oceniony negatywnie, mozemy ztozy¢
protest (nie odwotanie) do Instytucji Posredniczgcej, ktéra organizowata konkurs, pi-
szgc co konkretnie wydaje nam sie krzywdzgce w dokonanej ocenie.

Kiedy odwotywanie sie ma sens?

Wtedy, kiedy sami jestesmy przekonani, ze rzeczywiscie ktos sie pomylit, cos pominat,
nie zrozumiat. W praktyce wiele podmiotéw ma takg polityke, ze odwotuje sie zawsze,
niezaleznie od konkretnej sytuacji na zasadzie ,a moze sie uda”. Nie ma to wiekszego
sensu, jesli nie mozemy wykazac¢ np. btedu oceniajgcego, niezgodnosci z procedurg lub
przepisami.

A co sie dzieje z naszym wnioskiem, kiedy protest zostanie uznany?

Otrzymujemy odpowiednig informacje, znéw w oficjalnym pismie, a wniosek wraca do
oceny na tym etapie, na ktérym zostat odrzucony. Ponowna ocena jest dokonywana
wytgcznie w tych czesciach wniosku, ktérych dotyczy procedura odwotawcza.



A jesli odwotanie zostaje odrzucone?

Wtedy mozemy ztozyé odwotanie (juz nie protest) do nadrzednej instytucji (Instytucji
Posredniczqcej | stopnia lub Instytucji Zarzqdzajgcej, w zaleznosci od Dziatania). Przed-
stawiamy wtedy przebieg dotychczasowej procedury oceny i procedury odwotawczej,
przekazujgc do rozpatrzenia nasz wniosek i wszystkie otrzymane pisma. Instytucja
sprawdza wtedy, czy na ktéryms etapie nie zostaty naruszone zasady konkursu czy oce-
ny. Nie odnosi sie bezposrednio do wniosku, tylko do procedur.

A co sie dzieje, jesli nasze odwotanie zostanie uznane?

Wtedy wniosek moze zostac skierowany do ponownej oceny, dokonywanej znéw przez
tg sama Instytucje Posredniczqcq, ktéra zorganizowata konkurs. Ta druga ocena jest juz
ostateczna. Jesli nasz wniosek zostanie ponownie odrzucony, to zostaje nam ewentu-
alnie droga sgdowa.

A gdzie mozemy szuka¢ szczegétowych informacji na temat procedury odwotawczej?

Cata ta procedura zostata opisana w Zasadach dokonywania wyboru projektdw. Poza
tym, zawsze w pismie informujgcym nas o wyniku oceny znajduje sie informacja o tym,
jakie kolejne kroki mozemy podja¢, do kogo sie zwrdci¢, w jakim terminie i w jakiej for-
mie.

Wozory i instrukcje pisania odwotan

Jesli chcesz wiedzie¢ jak powinno wygladaé odwotanie od decyzji oceniajgcych, zajrzyj
do instrukcji i wzoréow opublikowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego:
www.bit.ly/6lU31M.
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7.4. NEGOCJACJE

Zatézmy, ze projekt przeszedt pozytywnie ocene merytoryczng, ale zostat skierowany
148 do negocjacji. Co to oznacza?

To oznacza, ze jesli negocjacje sie nie powiodg, to projekt nie zostanie dofinansowany.

Czy w wyniku negocjacji jest zmieniana ocena projektu?

Nie. Ocena pozostaje ta sama.

Kto prowadzi negocjacje? Eksperci?

Nie, eksperci kierujg wniosek do negocjacji, ktére sg juz potem prowadzone przez Insty-
tucje Posredniczqcg, na podstawie uwag i uzasadnienia zapisanych w karcie oceny.

W jakiej formie odbywajg sie negocjacje? Co sie dzieje po kolei?

Instytucja wskazuje tryb negocjacji. Mogg sie one odbywaé na dwa rdzne sposoby.
Jezeli przewidywana jest bardzo duza ilo$¢ zmian i kwestii spornych, wnioskodawca
jest zwykle zapraszany na negocjacje ustne. Jezeli negocjowany jest nieduzy albo mato
,kontrowersyjny” element wniosku, to Instytucja Posredniczgca moze zaproponowac
pisemny tryb negocjacji i poprosi¢ o wyjasnienie lub uzasadnienie jakiego$ punktu we
whniosku. W negocjacjach nie zawsze chodzi o wprowadzanie zmian, czasami instytu-
cja potrzebuje tylko dodatkowych informacji, ktére pomogg jej w podjeciu ostatecznej
decyzji.

Co dzieje sie po zakorczeniu negocjacji?

Dostajemy protokét z negocjacji z ich wynikiem oraz z decyzjg dotyczacg naszego projektu.



7.5. UMOWA

Co sie dzieje, gdy nasz wniosek zostanie przeznaczony do dofinansowania?

Otrzymujemy oficjalne pismo, w ktérym zostajemy zaproszeni do podpisania umowy.
Znajdziemy w nim informacje jakie jeszcze dokumenty mamy dostarczy¢. Lista tych
dodatkowych zatgcznikéw znajduje sie w dokumentacji konkursowej i moze sie réznic
w zaleznosci od konkursu.

O jakie dokumenty chodzi?

Moze to by¢ na przyktad zaktualizowany harmonogram, informacje o ewentualnych
zmianach, ktére pojawity sie w czasie oceny projektu, zaswiadczenie z ZUS i Urzedu
Skarbowego, umowa partnerska i tak dalej. Wnioskodawca jest zobowigzany dostarczy¢
wymagane dokumenty trzymajgc sie informacji, ktére zawarte sg w pismie od Instytucji
Posredniczqcej. Jesli co$ jest dla nas niejasne, nalezy sie dopytac i wyjasni¢ watpliwosci
przed uptywem wyznaczonego terminu.

A co jesli na tym etapie czegos$ nie dopatrzymy, co wtedy? Czy istnieje jeszcze jakies
ryzyko, ze nie podpiszemy umowy?

Mamy okreslony czas na dostarczenie konkretnych dokumentéw, dlatego mozemy miec
ktopoty jesli nie zdobedziemy aktualnych zaswiadczen na przyktad z US lub ZUS. Ale
jesli chodzi na przyktad o zaktualizowany harmonogram, to Instytucja Posredniczqca
w wiekszosci przypadkéw pomoze nam we wprowadzaniu poprawek.

Czyli Instytucja Posredniczqca chetniej z nami rozmawia?

Na etapie oceny Instytucja Posredniczgca potrafi by¢ trudnym ,,rozmoéwcg”, ale to sie
zmienia po zaproszeniu do podpisania umowy. Wtedy zazwyczaj stajemy sie dla niej
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waznym klientem i ,partnerem”. Instytucja chce podpisa¢ z nami umowe i chce, zeby-
Smy dobrze zrealizowali projekt, bo to bedzie tez jej sukces. Po przejsciu oceny najcze-
Sciej dostajemy opiekuna projektu, ktéry ma o nas dbac¢ od poczatku do konca realizacji
projektu. To, jak ta pomoc wyglada w praktyce zalezy juz od konkretnej Instytucji Po-
Sredniczqcej i oczywiscie od cztowieka. Niektdrzy robig to lepiej, a niektorzy gorzej.

Czy umowa, ktora dostaniemy do podpisania podlega negocjacjom?

Nie, umowa jest standardowa. Od samego poczatku, juz na etapie konkursu, mamy
wglad w jej zapisy i w takiej formie powinnismy ja podpisac.
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Jak wyglada umowa?

Wzér umowy o dofinansowanie projektu jest dostepny na stronie efs.gov.pl:
www.bit.ly/83Pn21.



7.6. ROZPOCZECIE REALIZACJI

Kiedy jest ostatni moment na wycofanie sie z realizacji projektu?

Po otrzymaniu zaproszenia do podpisania umowy. Po jej podpisaniu, a szczegdlnie po
otrzymaniu pierwszej transzy srodkéw jest juz troche za pdzno na takie decyzje.

Kiedy zaczynamy realizowac projekt?

Mozemy zaczynac od razu po podpisaniu umowy.

Nie mozemy zaczgé wczesniej? Na przyktad od momentu ogtoszenia listy rankingo-
wej?

Mozemy wnioskowacd o takg mozliwos¢ w sytuacji, gdy np. ocena sie przedtuza a reali-
zacja projektu nie moze czekac, bo na przyktad trzeba przeszkoli¢ rolnikdow zimg, zeby
mogli nabyte umiejetnosci wykorzysta¢ na wiosne. Ale co do zasady realizacje projektu
PO KL rozpoczynamy po podpisaniu umowy.

W takim razie w ile miesiecy po ztozeniu wniosku na konkurs mamy szanse podpisac
umowe?

Cata procedura nie powinna przekracza¢ 4 miesiecy od ztozenia wniosku do ogtoszenia
listy rankingowej. Przyjmuje sie w praktyce, ze jest to pét roku. W niektérych konkur-
sach na Mazowszu potrafi to jednak trwac blisko rok. Nie ma tu niestety jednej reguty.
Instytucje, ktére trzymajg sie termindw w tym roku, za rok mogg ocenia¢ bardzo dtu-
go, bo zdarzy sie na przyktad boom na ,ich” typ projektow. Sg ,elitarne” konkursy, na
przyktad na Szkoty Treneréw w Dziataniu 2.2.2, gdzie co roku sptywa 20-30 wnioskow
i gdzie umowy sg podpisywane w ciggu 3-4 miesiecy. Wszystko zalezy od zainteresowa-
nia wnioskodawcéw i przygotowania organizacyjnego Instytucji Posredniczqgcej.
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A wiec trzeba zaplanowac¢ na to mniej wiecej 6 miesiecy?

P&t roku to w wiekszosci przypadkow bezpieczne zatozenie.

A jak wyglada pierwszy etap realizacji?

Realizacje projektu rozpoczynamy w oparciu o harmonogram wniosku. Razem z umo-
w3 sktadamy wniosek o zaliczke, ktéra czasem przychodzi z opdznieniem. Bez pierw-
szej transzy Srodkow na koncie projektu nie jesteSmy zobowigzani do jego realizacji.
Powinnismy w takiej sytuacji skontaktowac sie z Instytucjg Posredniczqcg i zapytac co
mamy zrobi¢. Mozemy , negocjowac” aktualizacje harmonogramu albo przesuniecie
niektérych wydatkdw na pdzniejszy termin. Mozemy rowniez rozpoczac realizacje przy
wykorzystaniu $srodkéw wtasnych.

Jakie jeszcze problemy mozemy miec¢ na poczatku poza tymi, ktore sg zwigzane z pie-
niedzmi?

Druga ,,zmorg” bywaja uczestnicy projektu, a wiasciwie ich brak. Czesto jest tak, ze or-
ganizacje planuja za mato czasu na zrekrutowanie pierwszej grupy uczestnikow i muszg
potem podejmowac nerwowe dziatania, zeby mie¢ z kim zaczg¢ projekt. Szczegdlnie, ze
na tym etapie mato kto z zewnatrz wie cokolwiek o projekcie i trudno znalez¢ chetnych
do udziatu w planowanych szkoleniach czy doradztwie. Wyjgtkiem sg projekty obejmu-
jace szczegdlnie poszukiwane szkolenia lub projekty przygotowane na potrzeby scisle
okreslonej grupy docelowej, na przyktad pracownikéw jednego przedsiebiorstwa czy
organizacji.



8. REALIZACJA PROJEKTU

Z tego rozdziatu dowiesz sie miedzy innymi:

- jakie konsekwencje dla organizacji ma rozpoczecie realizacji projektu
finansowanego z PO KL,

- co zrobié, aby zminimalizowac ryzyko, z ktérym wigze sie realizacja projektu,

- jak wyglada wspodtpraca z Instytucjq Posredniczqgcgq.

Na pytania odpowiada Joanna Krasnodebska, Dyrektorka Biura Obstugi Ruchu Ini-
cjatyw Spotecznych BORIS, doradczyni i trenerka organizacji pozarzadowych.
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8.1. JAK TO BEDZIE?

Jak zmienia sie zycie organizacji, gdy przystepuje do realizacji projektu finansowane-
g0 z PO KL? Z czym musi sie liczy¢?

Ztym, ze samo zdobycie dofinansowania jest duzo prostsze niz poprawne zrealizowanie
i rozliczenie projektu.

Zycie organizacji - zaktadajac ze dotad nie realizowata duzych projektéw - zmieni sie
diametralnie. Bedzie musiata oddac czes¢ swojej niezaleznosci na rzecz ,papierow”
i administracji. Dla wielu organizacji moze to by¢ duzym szokiem.

Szokiem kulturowym?

Kulturowym i organizacyjnym. By¢ moze pierwszy raz kogos zatrudni, w zwigzku z czym
bedzie musiata zgtosic sie do ZUS i zacza¢ odprowadzaé sktadki do Urzedu Skarbowego.
Bedzie trzeba stworzy¢ dokumentacje kadrowa, sformalizowa¢ wewnetrzne procedury,
nauczyc sie obstugiwac wiekszy budzet, zatozy¢ subkonto w banku i tak dale;j.

Czy te zmiany s3 dobre dla organizacji?

Nie tylko dobre, ale i konieczne dla kazdej organizacji, ktdra chce sie rozwijac. Jesli chce-
my realizowa¢ duze projekty i zwieksza¢ swoj wptyw spoteczny, to predzej czy pdiniej
nas to czeka. Formalizacja to krok naprzéd.

Jak sie do tego przygotowac?

Przede wszystkim musimy zapoznac sie z zasadami wdrazania PO KL i zobaczy¢, jakie
dodatkowe obowigzki administracyjne wigzg sie z realizacjg projektu. Dzieki temu be-
dziemy wiedzie¢ jakiego personelu bedziemy potrzebowac i jakie zmiany w zarzadzaniu
organizacjq i jej finansami bedziemy musieli wprowadzié.



Gdy juz wygramy projekt bedzie za pézno na te przygotowania?

Tak, chociazby z tego powodu, ze niektére koszty zwigzane z obstugg administracyjna
musimy uwzgledni¢ w budzecie projektu — na przyktad koszty obstugi prawnej, czy fi-
nansowej.
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8.2. FORMALNOSCI

Jakie dodatkowe obcigzenia administracyjne wiazg sie z realizacjq projektu?

Jest ich sporo. Na przyktad bardzo szczegétowa sprawozdawczosc i wigzaca sie z tym
koniecznos¢ zmian w polityce finansowej organizacji. Moze zaistnie¢ potrzeba przygo-
towywania bardziej ztozonych raportéw ksiegowych, dostosowania planu kont na po-
trzeby projektu, zmiany systemu ksiegowania kosztow.

A co doktadnie sie kryje pod hastem ,,sprawozdawczos¢”?

Sprawozdawczos¢ to obowigzek przygotowywania nie rzadziej niz raz na trzy miesigce
sprawozdania z realizacji projektu, ktére wypetnia sie - podobnie jak wniosek o dofinan-
sowanie - w formie generatora. Tyle tylko, ze jest to Generator Wnioskdw Ptatniczych.

Sprawozdanie to jednoczesnie wniosek o ptatnosc?

Tak. Wniosek to z jednej strony sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatnie 3
miesigce, a z drugiej - wniosek o przekazanie kolejnej transzy.

Whiosek o ptatnos¢

Jest to formularz, ktdry bedziesz musiat wypetniaé co najmniej raz na trzy miesigce w trak-
cie realizacji projektu. Aktualng wersje programu do wypetniania wnioskéw o pfatnos¢ mo-
zesz pobrac ze strony efs.gov.pl: www.bit.ly/7ML5BQ

Czy przygotowanie takiego wniosku jest trudne?

Raczej nie, wniosek ma dos¢ przejrzystg konstrukcje. Wypetnia sie w nim pola dotycza-
ce wnioskodawcy, opisuje sie jakie dziafania merytoryczne zostaty zrealizowane w da-



nym okresie oraz wypetnia sie tabele postepu finansowego — trzeba w niej wykazaé, na
rézne sposoby, ile wydato sie pieniedzy.

Oprécz tego, wniosek ma dwa zatgczniki. Pierwszy to zestawienie kosztow — wypetnia-
my go, jesli nasz system ksiegowy nie spetnia wymagan PO KL. Drugi zatgcznik to Szcze-
gbétowa charakterystyka udzielonego wsparcia w ktorym wykazujemy m.in. przeptyw
beneficjentdw, ich status na rynku pracy, zakres udzielonego wsparcia itp. Ten akurat
element moze przysporzyé troche trudnosci organizacji.

Co jest w nim trudnego?

To, ze musimy na biezgco badac rezultaty naszych dziatan, na przyktad to ilu benefi-
cjentow korzystato z pomocy spotecznej. Musimy prowadzi¢ skrupulatny monitoring
uczestnikow, zeby uzyskac takie informacje.

Oprdécz wymienionych formularzy realizator projektu powinien przygotowac takze ze-
stawienie danych osobowych uczestnikéw projektu (w formie tak zwanego formularza
PEFS).

Formularz PEFS

Formularz PEFS i informacje na temat jego wypetniania mozna znalez¢ na stronie kapital-
ludzki.gov.pl: www.bit.ly/6KbHkQ

Jak czesto sktada sie takie wnioski?

Zgodnie z harmonogramem zawartym w umowie, ale nie rzadziej, niz co trzy miesigce.

lle trwa weryfikacja wniosku o ptatnos$¢?

Teoretycznie powinna trwac 20 dni roboczych od dnia jego wptyniecia. Sprawdzana
jest wtedy jego poprawnosc formalna, merytoryczna i rachunkowa. Jesli wniosek jest
niepoprawny, organizacja musi go poprawic i ztozy¢ ponownie, po czym procedura we-
ryfikacji zndw moze trwac 20 dni. Kiedy juz ztozymy poprawny wniosek, Instytucja ma
maksymalnie 20 dni roboczych na przestanie transzy.

Do tych termindw nie nalezy jedna zbytnio sie przywigzywac. Ogromng bolgczka w Fun-
duszach Strukturalnych nadal sg opdznione ptatnosci.
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Prosze jeszcze powiedzie, czy w trakcie realizacji projektu mozemy wprowadza¢ ja-
kies zmiany we wniosku?

S3 dwa typy zmian. Pierwszy typ to zmiany w budzecie - mozemy przenies¢ srodki z jed-
nego zadania do drugiego, ale wytgcznie w wysokosci nieprzekraczajacej 10% wartosci
kazdego z nich. Mozemy to zrobi¢ bez zgody Instytucji Posredniczgcej, nawet bez infor-
mowania jej o tym. Zmiane bedzie po prostu wida¢ w naszym rozliczeniu.

Wszystkie inne zmiany wymagajg pisemnej zgody Instytucji Posredniczgcej. Trzeba takg
zmiane opisa¢ i umotywowac. Instytucja moze sie na nig zgodzi¢ lub nie. Jedno jest
pewne — nie dostaniemy dodatkowych $rodkéw na realizacje projektu ponad to, co
zapisaliSmy w budzecie.

Czy wprowadzanie zmian w projekcie juz na etapie realizacji wymaga sporzadzenia za
kazdym razem aneksu do umowy o dofinansowanie?

Nie. Aneks jest konieczny tylko w sytuacji, gdy zmiana dotyczy zapiséw samej umowy,
czyli na przyktad sposobu rozliczania kosztow posrednich. Zmiany w zatgcznikach do
umowy, czyli na przyktad w harmonogramie ptatnosci, nie wymagajg aneksu.



8.3. ZESPOL PROJEKTOWY

Jak powinien by¢ zorganizowany zespét projektowy?

Jego ksztatt powinien wynikac z logiki projektu, z tego jakie zadania sg do wykonania.
Na pewno w kazdym zespole czes¢ osdb musi by¢ odpowiedzialna za zadania meryto-
ryczne, a czes¢ za obstuge projektu. Do sprawnej obstugi projektu powyzej 50 tysiecy
ztotych potrzebne sg minimum trzy osoby — koordynator, asystent i ksiegowy. Nie mu-
szg to byc¢ koniecznie trzy etaty, ale na pewno trzy osoby, ktére mogga réznie podzielié
miedzy siebie zadania.

A prawnik nie bedzie potrzebny?

Jesli organizacja jest mtoda i niedoswiadczona, to prawnik jej sie przyda na okres pierw-
szych kilku miesiecy. Moze pomdc w kwestii kadr, ochrony danych osobowych, zasady
konkurencyjnosci, pomocy publicznej i konstruowania uméw z podwykonawcami. To
nie musi by¢ osoba zatrudniona na etacie, réwnie dobrze moze to by¢ zewnetrzny do-
radca.

Jakie umiejetnosci powinien mie¢ ksiegowy pracujacy dla projektu?

Przede wszystkim powinien mie¢ doswiadczenie w pracy z organizacjami pozarzgdowy-
mi i z petng rachunkowoscig. Nie moze to by¢ ksiegowy, ktory obstugiwat tylko drob-
nych przedsiebiorcow, powinien umiec¢ prowadzi¢ ksiegi handlowe. Musi zna¢ specyfike
trzeciego sektora, bo inaczej prowadzi sie ksiegowos¢ organizacji, a inaczej firmy.
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Kiedy wraz z nowym projektem przychodzg nowi ludzie i nowe rozwigzania, moze
to by¢ powodem konfliktu w zespole. Co zrobi¢, aby unikng¢ konfliktéw wewnatrz
organizacji i podziatu zespotu na ,stary” i ,nowy”?

Kluczowg sprawag jest to, aby osoby zarzgdzajgce budowaty zesp6t organizacji, a nie ze-
spot projektu. Projekt powinien by¢ zaplanowany tak, aby angazowat przede wszystkim
osoby juz pracujace w organizacji. Jesli pisze wniosek, to mysle najpierw o ludziach,
ktdrzy sg na miejscu, nowe osoby zatrudniam tylko, gdy moj zesp6t nie ma jakichs kom-
petencji. Warto tez doszkala¢ cztonkdéw zespotu, tak aby stawali sie coraz lepszymi fa-
chowcami.

Problemy pojawiajg sie, gdy organizacje biorg sie za realizacje projektéw niekoniecznie
zgodnych z ich misjg. To tak, jakby organizacja zajmujaca sie edukacjg ekonomiczng
zatrudnita lekarzy, ktdrzy raptem zaczng szkoli¢ z pierwszej pomocy. Nic dziwnego, ze ci
lekarze nie bedg identyfikowac sie z misjg organizacji i resztg zespotu.

Dobrym pomystem jest mieszanie ludzi w réznych projektach tak, zeby pracowali ze
sobg w réznych konfiguracjach. Ludzie moga pracowac na przyktad na % etatu w pro-
jekcie A, na % w projekcie B i na % w projekcie C. Jest to mozliwe pod warunkiem usta-
lenia klarownego podziatu czasu pracy i zakresu obowigzkdw.

Kluczowg sprawg jest to, aby osoby zarzgdzajgce budowaty zespdt organizacji, a nie zespoét
projektu.

Komu powinien podlega¢ kierownik projektu?

Albo dyrektorowi organizacji, albo - jesli dyrektor nie zostat powotany - bezposrednio
zarzgdowi. Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za projekt, musi mie¢ jednak
mozliwos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji. Delegowane na niego obowigzki mu-
szg wigzac sie z odpowiednimi uprawnieniami. Czesto jest tak, ze koordynator dostaje
petnomocnictwo od zarzgdu do podpisywania dokumentéw i reprezentowania organi-
zacji w ramach swojego projektu.

Podobnie powinno to wygladaé¢ w ramach samej struktury projektowej. Jesli kierow-
nik deleguje pracownikowi odpowiedzialnos¢ za jaki$ obszar, to musi da¢ mu réwniez
uprawnienia do podejmowania decyzji.



Zespot projektowy to takze organizacje partnerskie. Jak wyglada w praktyce wspét-
praca z nimi?

Partnerstwo bywa trudne. Najczestsze problemy wigzg sie z finansami. Lider ma obo-
wigzek zadbad o to, zeby partner wydawat pienigdze zgodnie z procedurami. Jest to
bardzo istotne z punktu widzenia lidera, poniewaz to on ponosi odpowiedzialnos¢ za
caty budzet.

Co mozna na to poradzi¢?

Lider moze zabezpieczyc sie przed tym ryzykiem, zapisujgc w umowie partnerskiej klu-
czowe ustalenia, takie jak mozliwos¢ kontroli dziatan i dokumentdéw partnera czy szcze-
gbtowo opracowane zasady przeptywdw finansowych i sprawozdawczosci.
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8.4. RYZYKO FINANSOWE

Wspominata Pani, ze bolaczka Funduszy Strukturalnych sg opdznienia w przekazywa-
niu ptatnosci. Jakich poslizgéw mozemy sie spodziewac?

Jest rdinie, ale Srednio mozna zatozy¢, ze transze mogg by¢ opdznione o okoto trzy
miesigce.

Takie opdéznienia moga by¢ chyba niebezpieczne dla organizacji?

Trudno zaprzeczy¢. Faktem jest, ze organizacja musi realizowac projekt, nawet jesli
ptatnos¢ jest opdzniona. Dlatego powinna wczesniej zadbac o pfynnosc finansowq pro-
jektu. Realizowanie projektu bez pfynnosci jest niebezpieczne nie tylko dla organizacji
pozarzgdowych, ale tez dla firm czy instytucji.

Brak dostepu do instrumentéw finansowych zapewniajacych pfynnosé jest jednga z naj-
wazniejszych przyczyn, dla ktorych niektdre organizacje nie aplikujg o fundusze unijne.

Jakie ryzyko poza utrata pfynnosci finansowej wiaze sie z realizacjg projektu?

Ryzyko niedotrzymania zobowigzan projektowych. Jezeli napisaliSmy we wniosku, ze
projekt obejmie 120 osdb, to musi rzeczywiscie objgé 120 osob. Jesli jakas osoba sie
nam wykruszy, musimy na jej miejsce przyjg¢ nowa z listy rezerwowe;.

A co jesli nie uda nam sie przeszkoli¢ 120 oséb, tylko 118?

Wtedy Instytucja Posredniczgca moze nam policzy¢ koszty udziatu tych dwdch oséb w szko-
leniu i uznac takg sume za koszt niekwalifikowalny, ktory trzeba zwrdcié, mimo tego, ze juz
wydalismy te pienigdze. Chyba ze udowodnimy, ze byt konkretny powdd niedotrzymania
zobowigzan, na przyktad ze dana osoba zrezygnowata ze szkolenia w ostatniej chwili. Ale
takie rozwigzanie nie jest honorowane przez wszystkie Instytucje Posredniczqce.



Kiedy jeszcze koszt uwzgledniony w budzecie moze zosta¢ uznany za niekwalifiko-
walny?

Moze tak by¢ w sytuacji, gdy organizacja nie stosuje zasady konkurencyjnosci przy za-
mawianiu ustug u podwykonawcow. W przypadku kosztéw powyzej 14 tysiecy euro
musimy zawsze udokumentowac, ze dokonaliSmy sumiennej analizy rynku i rzeczywi-
Scie wybraliSmy najkorzystniejszg oferte.

Inny sytuacja. Osoba kontrolujgca projekt moze stwierdzi¢, ze na podstawie dokumen-
téw, ktérymi dysponujemy - czyli na przyktad na podstawie samej listy obecnosci na
szkoleniu - nie mozna stwierdzi¢ czy jego uczestnicy otrzymali obiad, ktérego koszty
rozliczylismy.

Jak sie zabezpieczy¢ przed ryzykiem niekwalifikowalnych kosztow?

Przede wszystkim zna¢ swoje prawa i dyskutowaé. W podanym przypadku mozemy po-
wiedzieé, ze na szkoleniu byta lista obecnosci i ze mamy numery telefonéw do uczest-
nikdw. Wystarczy, ze kontrolujgcy zadzwoni do kilku wybranych uczestnikéw i zapyta,
czy jadty obiad.

Brzmi to troche absurdalnie, ale takie sytuacje sie zdarzajg. Przede wszystkim jednak,
realizujgc projekt musimy caty czas pamieta¢ o tym, ze poniesienie kazdego kosztu
w projekcie bedziemy musieli udowodni¢. Musimy przyjg¢ sobie system ich dokumen-
towania i trzymac sie go.

Poza tym, zawsze warto rozmawiac z innymi organizacjami o ich doswiadczeniach. Moz-
na tez poprosi¢ opiekuna projektu, zeby napisat nam w jakim zakresie mamy dokumen-
towac koszty konkretnych zadan.

A co jesli nie uda nam sie zrealizowac projektu? Kto ponosi wtedy odpowiedzialnos¢
finansowa? Jak to jest z zabezpieczeniem finansowym?

Projekty o wartosci do 1 mIn ztotych (na Mazowszu do 4 miIn ztotych) wymagajg zabez-
pieczenia wekslem in blanco, podpisanym przez cztonkéw zarzadu organizacji. Suma,
na ktorg opiewa weksel jest uzalezniona od wysokosci rocznego dofinansowania i wy-
sokosci transz.

Czy cztonkowie zarzadu odpowiadajg swoim majatkiem?

Tylko, jesli nie mozna tych zobowigzan uregulowac z majatku organizacji.
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A jakie zabezpieczenia finansowe obowigzujg w projektach o wartosci powyzej 1 min,
czy 4 min na Mazowszu?

Mamy tu catg game mozliwych zabezpieczen: zastaw, hipoteke, gwarancje bankowg czy
ubezpieczeniows.

Co sprawia, ze niektdre organizacje majg problemy ze zrealizowaniem i rozliczeniem
projektu, a niektore nie?

Po pierwsze, projekt moze by¢ zaplanowany i zapisany we wniosku w sposéb niemozli-
wy do zrealizowania. Moze mie¢ na przyktad zZle obliczony budzet lub cele niemozliwe
do zrealizowania w ramach zaplanowanych zadan.

Po drugie, decydujgce mogg tu by¢ problemy w samej organizacji. Na przyktad zle za-
planowana praca, niejasna struktura zespotu, brak kompetencji lub woli nabywania no-
wych umiejetnosci.

Po trzecie - tozsamo$¢ organizacji. Czasami organizacja po wygraniu projektu i zatrud-
nieniu nowych osdb zaczyna zy¢ tylko tym projektem i traci swoje poczucie misji.



8.5. KONTROLE

Czy s3 projekty, ktore nie sg kontrolowane?

Tak. Projektow jest tak duzo, ze niemozliwe bytoby skontrolowanie ich wszystkich. Kon-
trole sg przeprowadzane wyrywkowo.

Jak przebiega taka kontrola?

Zawsze jest zgtaszana wczesniej, tacznie z informacjg o tym, co bedzie kontrolowane i ja-
kie dokumenty nalezy przygotowac. Podczas kontroli weryfikowana jest przede wszystkim
poprawnos¢ ksiegowania kosztéw, zbiezno$¢ danych rachunkowych ze sprawozdawczo-
Scig, rezultaty projektu, poprawnos¢ procedur wymaganych przez prawo (takich jak za-
mdwienia publiczne, czy stosowanie zasady konkurencyjnosci ). Sprawdzane jest w zasa-
dzie wszystko, co jest zwigzane z realizacja projektu, fgcznie na przyktad z jego promocja.
Najwazniejsze sg jednak finanse, realizacja zadar i osiggniete rezultaty.

S3 jeszcze tak zwane kontrole dorazne, zazwyczaj niezapowiedziane. Osoby kontrolu-
jace mogg na przyktad pojawic¢ sie na seminarium czy szkoleniu organizowanym w ra-
mach projektu, aby sprawdzi¢, czy wszystko przebiega zgodnie z planem.

Jak sie przygotowac do kontroli?

Przede wszystkim trzeba uwaznie czyta¢ dokumentacje i znaé zasady realizacji projektu.
Dzieki temu bedziemy dobrze znali zakres swoich obowigzkéw. Warto zachowac¢ zdro-
wy rozsgdek i zawsze pytac o podanie podstawy prawnej stawianych nam wymagan.

Warto zaglgdac tez na strony Instytucji Posredniczqcych. Niektore z nich publikujg szcze-
gbtowa liste dokumentéw wymaganych do rozliczenia okreslonych kosztéw i zadan. Tak
jest na przyktad w wojewddztwie tédzkim. Zastosowanie sie do tych instrukcji oszczedzi
nam duzo stresu.
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Poza tym musimy pamietaé, ze nikt nie jest idealny. Nawet jesli kontrola wskaze nam
jakies niedociggniecia, to wiekszos¢ z nich da sie naprawic.

Zasady kontroli projektow

Jesli chcesz wiedzie¢, jak doktadnie wygladaja procedury kontrolne w PO KL, zajrzyj do
dokumentu ,,Zasady kontroli w ramach PO KL”: www.bit.ly/78Gi6Y.

Co dzieje sie w wyniku kontroli?

Powstaje informacja pokontrolna, w ktérej wymienione sg miedzy innymi ewentualne
nieprawidtowosci lub uchybienia w realizacji projektu. Jesli je stwierdzono, powinnismy
otrzymac tak zwane ,,zalecenia pokontrolne”.

Czy kontrola moze zostac przeprowadzona takze po zakonczeniu projektu?

Tak, mamy obowigzek przechowywania dokumentacji przez 5 lat po zakonczeniu okre-
su programowania, czyli de facto do 2020 roku. Do tego czasu mozemy by¢ kontrolo-
wani.

Brzmi groznie.

Wiem, ze temat kontroli jest mocno zmitologizowany. Organizacje spodziewaja sie, ze
po rozpoczeciu projektu spadnie na nich NIK, ZUS, GIODO i Urzad Skarbowy. W zde-
cydowanej wiekszosci projektéw nic takiego sie nie dzieje. My istniejemy od 15 lat,
a mieliSmy dotad dwie kontrole z Urzedu Skarbowego i jedng z ZUS. Wiekszos¢ przepro-
wadzanych kontroli dotyczyta tylko pojedynczych projektéw.



8.6. WSPOLPRACA Z INSTYTUCJA POSREDNICZACA

Jak wyglada wspoétpraca z Instytucjq Posredniczqcqg? Czy rzeczywiscie urzednicy sg
tacy straszni?

Na pewno nie wszyscy. Na przyktad Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej spotkato
sie z duzg krytyka, kiedy ogtosito pierwsze konkursy w poprzednim okresie programo-
wania (2004-2006). Jednak ludzie tam pracujgcy byli bardzo otwarci i stuchali tego, co
sie do nich méwi. Wszystkie uwagi zgtaszane do nich na pismie byty analizowane. Efekty
sg teraz widoczne gotym okiem, gdy spojrzy sie na ich strone, na sposob ogtaszania
konkurséw, czy szybkos¢ oceny. Jest to wedtug mnie jedna z wzorcowych Instytucji Po-
Sredniczqcych w Polsce, na przyktad pod tym wzgledem, ze publikujg na swojej stronie
internetowej wigzgce odpowiedzi na watpliwosci beneficjentéw. O tym jak nalezy za-
planowac koszty posrednie w projekcie dowiedziatam sie pierwszy raz z ich strony.

Oczywiscie byt czas, gdy temat Funduszy Strukturalnych byt nowy takze dla urzedni-
kéw. Oni takze musieli sie tego wszystkiego nauczy¢. Ale okres nauki musi sie kiedys
skonczyé¢. Niestety niektére instytucje nadal nie s3 w stanie zaplanowac sobie pracy
w taki sposdb, zeby nie paralizowata ich wieksza ilos¢ wnioskéw o dotacje w jakims$
konkursie.

Jakie zatem problemy mozemy mieé we wspétpracy z Instytucjq Posredniczgcq?

Gtéwnym problemem organizacji realizujgcych projekty sg duze trudnosci w uzyska-
niu jednoznacznych interpretacji przepiséw. Problemem moze by¢ tez dtugi czas oceny
projektéw (a potem wnioskow o ptatnosc), unikanie odpowiedzi na konkretne pytania,
brak procedury rozwigzywania nietypowych probleméw, czy nawet trudnosci z do-
dzwonieniem sie na infolinie.
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Czy wtedy nie powinien nam pomaoc opiekun projektu? Jaka jest jego rola?

Niestety zakres jego uprawnien i obowigzkdw nie zostat nigdzie formalnie dookreslo-
ny. W praktyce jest to zazwyczaj osoba, petnigca role posrednika pomiedzy instytucja
a organizacjg. Towarzyszy ona projektodawcy we wdrazaniu projektu. To jej mozna za-
dawac wszystkie nurtujgce nas pytania.

Czy jego odpowiedzi sg wigzgce?

To tez nie jest jednoznacznie okreslone. Ja traktuje jego odpowiedzi jako wigzace, o ile
oczywiscie otrzymam je na pismie.

W ktérym momencie mamy pierwszy kontakt z opiekunem?

Juz na poczatku, na etapie podpisywania umowy.

Czy mamy jednego opiekuna przez caty czas trwania projektu?

Zazwyczaj niestety nie. My realizujemy projekt od poéftora roku i mamy juz trzeciego
opiekuna. Te zmiany wynikaty gtéwnie z problemdéw kadrowych Instytucji Posredniczg-
cej.

A czy opiekun ma wobec nas jakie$ obowigzki?

Opiekun ma weryfikowac nasze wnioski o ptatnosc, powinien informowac nas o réz-
nych zmianach, przekazywac pisma, odpowiadac na nasze pytania lub ewentualnie kie-
rowac nas gdzie indziej.

Czy te wszystkie obcigzenia administracyjne sq nie do przejscia?

Wszystko, co robi sie pierwszy raz jest trudne, ale jest tez do przejscia. Nastepnym ra-
zem, kiedy juz sie w tym wszystkim zorientujemy, bedzie nam duzo tatwiej. Pierwszy
krok trzeba zrobic tylko raz.



9. StOWNICZEK

W tym rozdziale znajdziesz krétkie wyjasnienia ,brzydkich stow”, ktére trzeba znac,
aby méc sie sprawnie porusza¢ po tematyce zwigzanej PO KL. Kazde z nich jest za-
znaczone kursywa w tresci poradnika.
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Przedstawione tu wyjasnienia nie s3 formalnymi definicjami, obowigzujgcymi w ramach
PO KL. Oficjalne stowniki terminologii PO KL zawiera niemal kazdy dokument EFS, w tym
na przyktad SZOP.

Beneficjent

Beneficjent to organizacja, firma lub instytucja, ktéra otrzymata dofinansowanie pro-
jektu w ramach PO KL. Beneficjentem moze by¢ na przyktad stowarzyszenie dziatajace
na rzecz oséb niewidomych.

Mianem beneficjenta okresla sie tez potocznie osoby objete bezposrednim wsparciem
w takim projekcie, czyli na przyktad same osoby niewidome. Tych pojedynczych be-
neficjentow lepiej jednak nazywacd - zgodnie z nomenklaturg PO KL - grupg docelowq
projektu.

Cross-financing

Patrz rozdziat 5.9. ,Szczegotowy budzet projektu”.

Dokumentacja konkursowa

Pakiet dokumentow (zwykle kilkunastu) publikowanych na stronie internetowej Insty-
tucji Posredniczqcej przy okazji ogtaszania kazdego konkursu w ramach PO KL.

W dokumentacji konkursowej znajdziesz wszystkie niezbedne informacje na temat kon-
kretnego konkursu: wzér wniosku, instrukcje wypetniania wniosku, karty oceny formal-
nej i merytorycznej wniosku, wzér umowy o dofinansowanie oraz informacje na temat
kwestii formalnych zwigzanych z procesem aplikowania.

Dziatania (w projekcie)

Dziatania to to, co mamy do zrobienia w projekcie. Dziatania to czesci sktadowe za-
dan, czyli ,kroki”, ktére musimy zrobié, zeby wykonaé konkretne zadanie. Na przyktad
jesli zadaniem jest Publikacja, to dziataniami w tym zadaniu mogg by¢: napisanie tek-
stu, projekt graficzny, sktad, korekta, druk, promocja, dystrybucja i tak dalej. Zaréwno
zadania, jak i dziatania musimy wymienic i opisa¢ w punkcie 3.3 wniosku o dofinan-
sowanie.



O planowaniu dziatan mozesz przeczyta¢ w rozdziale 4.4. — ,Zadania”, a o wpisywaniu
ich we wniosek — w rozdziale 5.6. ,,Dziatania”.

Dziatanie (w strukturze PO KL)

W strukturze PO KL Dziatanie to czes¢ sktadowa i uszczegétowienie Priorytetu. O ile
Priorytety zakreslajg tylko ogdlny obszar tematyczny (na przyktad ,,Edukacja”), o tyle
Dziatania sg juz konkretnymi zrédtami finansowania, przeznaczonymi na konkretne
typy projektow i skierowanymi do okreslonych grup docelowych. Aplikujac do PO KL,
zawsze aplikujemy do jednego, wybranego Dziafania.

Wiecej informacji w rozdziale 3.1. — , Konstrukcja PO KL”".

Ewaluacja projektu

Proces oceny catego projektu lub jego czesci wedtug ustalonych wczesniej kryteriéw. Wie-
cej szczegbtdéw znajdziesz w publikacji: ,,Ewaluacja krok po kroku”: www.bit.ly/7JJujX.

Faktycznie poniesione koszty
Jedna z dwdch metod rozliczania kosztow posrednich w projektach PO KL.

Wiecej informacji w rozdziale 5.9. —,,Szczegdtowy budzet projektu”.

Gender i ,,zasada gender”

,Zasada gender” lub ,zasada gender mainstreaming” to inna nazwa na zasade row-
nosci szans kobiet i mezczyzn, ktdra stanowi czes¢ kryteriow horyzontalnych, wedtug
ktérych oceniany jest kazdy wniosek o dotacje w PO KL.

Wiecej informacji w rozdziale 6. — ,Kryteria horyzontalne, réwnos¢ ptci, standard mi-
nimum”.

Generator wnioskéw
Program komputerowy do wypetniania wnioskéw o dofinansowanie.

Wiecej informacji w rozdziale 5.1. — , Projekt, wniosek, generator”.
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Grupa docelowa

Grupa 0s6b o wspdlnych cechach (spetniajgcych te same kryteria), do ktérej bezpo-
Srednio skierowany jest projekt. Grupe docelowg opisujemy w punkcie 3.2. wniosku.

Wiecej na ten temat w rozdziatach 4.2. -, Jak zaczg¢” i 5.5. — ,Grupy docelowe”.

Instytucja Posredniczaca

Instytucja odpowiedzialna za realizacje zadan w ramach konkretnego Priorytetu,
w praktyce to ona ogtasza konkursy, udziela dotacji i nadzoruje realizacje projektéw.
Moze czes$¢ swoich obowigzkow scedowac na Instytucje Posredniczqcq Il stopnia.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia

Instytucja podlegta Instytucji Posredniczacej, realizujgca powierzone przez nig zadania,
zwigzane z zarzadzaniem konkretnym Dziataniem lub Priorytetem.

Instytucja Zarzadzajaca

Instytucja odpowiedzialna za zarzadzanie catym Programem Operacyjnym Kapitat Lu-
dzi. Jest nig Departament Zarzadzania EFS w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego. In-
stytucja Zarzqdzajgca jest nadrzedna wobec Instytucji Posredniczgcych, ktére zarzadza-
ja konkretnymi Piorytetami i Dziataniami, organizujg konkursy, kontrolujg projekty i tak
dalej.

Wiecej na ten temat w rozdziale 3.1. — , Konstrukcja PO KL”.

Interesariusze

Osoby lub podmioty, ktére sg zainteresowane sukcesem lub porazka projektu i ktore
majg nad nim wtadze lub na niego wptywaja.

Wiecej na ten temat w rozdziale 4.2. —, Jak zaczg¢?”.

Komisja Oceny Projektéw (KOP)

Gremium odpowiedzialne za ocene merytoryczng wnioskdw w danym konkursie.
W sktad KOP wchodzg eksperci oraz przewodniczacy i sekretarz.



Koszty bezposrednie
Koszty projektu, ktdre mozna przyporzadkowac do konkretnych zadan.

Wiecej na ten temat w rozdziale 5.9. —,,Szczegétowy budzet projektu”.

Koszty posrednie
Koszty state, ponoszone w zwigzku z realizacjg catego projektu, a nie konkretnych zadarn.
Wiecej na ten temat w rozdziale 5.9. — , Szczegétowy budzet projektu”.

Kryteria 173

- formalne — patrz rozdziat 7.1. — ,,Ocena formalna”.

- dostepu — patrz rozdziat 3.2. — ,Konkursy” i 7.1. — ,,Ocena formalna”.
- merytoryczne — patrz rozdziat 7.2. — ,Ocena merytoryczna”.

- horyzontalne — patrz rozdziat 7.2.2. — ,,Ocena opisu celow”.

- strategiczne — patrz rozdziat 7.2.2. — ,,Ocena opisu celdow”.

Kwalifikowalnos¢

Koszty kwalifikowalne, to te koszty projektu, ktdre mogg by¢ sfinansowane z dotacji
udzielonej w ramach PO KL.

Lider projektu

Lider to organizacja, ktora sktada wniosek o dofinansowanie projektu. Realizuje go cza-
sem we wspotpracy z partnerami, ale jest za niego w petni odpowiedzialna.

Monitoring

Ciagty i systematyczny proces ,,obserwacji” projektu lub jego elementéw: konkretnych
zadan, rezultatow, harmonogramu, budzetu i tak dalej.

Okres programowania

Lata w ktérych obowiazujg okreslone dokumenty programowe UE i wynikajgce z ich
zapisow zasady udzielania pomocy ze srodkéw UE. Aktualnie jestesmy w okresie pro-
gramowania 2007-2013 (drugim od czasu naszego wejscia do UE).
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Opiekun projektu

Osoba reprezentujgcg Instytucje Posredniczqcg, wyznaczona do opieki nad projektem
od momentu podjecia decyzji o przyznaniu dotacji do momentu zakonczenia projektu.

Plan dziatania

Plan dziatania to dokument przygotowywany corocznie dla kazdego Priorytetu PO KL
przez odpowiednig Instytucje Posredniczqcq. To w nim znajdziemy informacje o konkur-
sach na dany rok oraz szczegétowe kryteria wyboru projektéw.

Ptynno$¢ finansowa

Ptynnosc¢ finansowa to zdolnos¢ do pokrywania biezacych kosztéw projektu, na przy-
ktad mimo opdznien w otrzymywaniu kolejnych transz (czesci) dofinansowania. Jesli
nie masz z czego zaptaci¢ drukarni za zamdwione ulotki, bo czekasz na pienigdze z do-
tacji — to oznacza, ze stracites ptynnosc finansowa. Zanim zdecydujesz sie na realizacje
projektu, musisz zadbac o $rodki finansowe, ktdre uchronig cie przed tym ryzykiem.

Pomoc de minimis

Pomoc de minimis to pomoc publiczna udzielona przedsiebiorcy, ktéra w ciggu ostat-
nich trzech lat nie przekroczyt progu 200 000 EUR pomocy otrzymanej ze srodkéw pu-
blicznych. Z zasadami pomocy de minimis powinny zapoznac sie w szczegdlnosci orga-
nizacje zainteresowane realizacjg projektéw w Dziataniu 6.2, w ktérym przyznawane s3
Srodki finansowe na rozwéj przedsiebiorczosci (takze w formie spétdzielni lub spétdziel-
ni socjalnej) oraz w Dziataniu 8.1.1., zwigzanym ze szkoleniami dla kadry zarzadzajacej
i pracownikéw przedsiebiorstw.

Wiecej informacji w Zasadach udzielania pomocy publicznej: www.bit.ly/8S8MB5.

Pomoc publiczna

Pomoc publiczna to wsparcie udzielane przedsiebiorcom ze srodkdéw publicznych,
w tym z PO KL. Organizacja pozarzagdowa, ktéra w ramach projektu finansowanego z PO
KL wspiera przedsiebiorcéw lub pracownikéw przedsiebiorstw moze podlegac zasadom
pomocy publicznej.

Aby dowiedzie¢ sie wiecej, przeczytaj Zasady udzielania pomocy publicznej w ramach
PO KL: www.bit.ly/8S8MB5.



Priorytety

Priorytety to 10 gtdwnych obszaréw PO KL, na przyktad ,Edukacja”, czy ,,Rynek pracy
otwarty dla wszystkich”. Kazdy z Priorytetéw jest szczegétowo opisany i podzielony na
Dziatania, a czasem tez Poddziatania. Kiedy sktadamy wniosek, musimy okresli¢ w nim,
z ktorego Priorytetu i Dziatania chcemy otrzymac dofinansowanie.

Wiecej na ich temat w rozdziale 3.1. — , Konstrukcja PO KL".

Produkty

Produkty — obok rezultatow twardych i miekkich — sktadajg sie na efekty projektu. Mu-
simy je opisa¢ w polu 3.4. wniosku o dofinansowanie.

Wiecej na ich temat w rozdziale 5.7. — ,Rezultaty, Produkty”.

Projekt innowacyjny

Projekty innowacyjne to specjalna kategoria projektéw, ktére mozna realizowac w ra-
mach PO KL.

Wiecej na ich temat w rozdziale 3.5. — ,Projekty innowacyjne”.

Rezultaty miekkie

Rezultaty miekkie — obok rezultatow twardych i produktow — sktadajg sie na efekty
projektu. Musimy je opisa¢ w polu 3.4 wniosku o dofinansowanie.

Wiecej informacji w rozdziale 5.7. — ,,Rezultaty, Produkty”.

Rezultaty twarde

Rezultaty twarde — obok rezultatéow miekkich i produktow — sktadajg sie na efekty pro-
jektu. Musimy je opisa¢ w polu 3.4 wniosku o dofinansowanie.

Wiecej informacji w rozdziale 5.7. — ,,Rezultaty, Produkty”.

Réwnos¢ szans (w tym réwnos¢ pici)

Zgodnos¢ z zasadg réwnosci szans to jedno z kryteriow horyzontalnych, wedtug ktérych
oceniany jest wniosek o dofinansowanie w PO KL. Réwnos¢ szans obejmuje takze prze-
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ciwdziatanie dyskryminacji ze wzgledu na pte¢. We wniosku o dofinansowanie musimy
opisac sposdb w jaki bedziemy jej przeciwdziatac.

Wiecej informacji w rozdziale 6. — , Kryteria horyzontalne, réwnosc¢ pfci, standard minimum”.

Ryczatt

Ryczatt to jeden z dwdch mozliwych sposobdw rozliczania kosztdw posrednich w pro-
jektach finansowanych z PO KL. Drugim jest rozliczanie ich na podstawie faktycznie
poniesionych kosztow.

Wiecej na ten temat w rozdziale 5.9. — , Szczegétowy budzet projektu”.

SMART

Kryteria SMART pozwalajag wtasciwie definiowac cele projektu. Zgodnie z nim, cele
powinny by¢ szczegdtowe, mierzalne, akceptowane, realistyczne i terminowe. W nie-
ktérych konkursach ogtaszanych w ramach PO KL, cele wpisane we wniosku musza
spetniac kryterium SMART.

Wiecej na ten temat w rozdziale 4.3. — , Definiowanie celéw”.

Sprawozdawczos¢

Realizowanie projektow finansowanych z PO KL wigze sie z réznymi obowigzkami ad-
ministracyjnymi. Jednym z nich jest regularne informowanie Instytucji Posredniczgcej
o postepach w realizacji projektu, o tym ile i na co wydaliSmy pieniedzy i czy osiggamy
zamierzone rezultaty. Tego typu sprawozdania przekazuje sie przynajmniej raz na trzy
miesigce w formie wniosku o ptatnosc.

Wiecej na ten temat w rozdziale 8.2. — ,Formalnosci”.

Standard minimum

Standard minimum to lista szesciu pytan, dotyczgcych uwzglednienia zasady rowno-
Sci ptci we wniosku o dofinansowanie. Na ich podstawie eksperci oceniajacy wniosek
stwierdzajg, czy wniosek spetnia te zasade.

Wiecej informacji w rozdziale 6. — ,Kryteria horyzontalne, réwnos¢ ptci, standard mi-
nimum”.



Suma kontrolna

Suma kontrolna to cigg cyfr i znakdéw, ktéry pojawia sie automatycznie na dole kazdej
strony wniosku do PO KL, co pozwala tatwo stwierdzi¢, czy wszystkie strony pochodzg
z tej samej wersji i czy obie wersje — elektroniczna i papierowa — sg tozsame .

Wiecej na jej ten temat w rozdziale 7.1. —,,Ocena formalna”.

SZOP (Szczegotowy Opis Priorytetow PO KL)

SZOP to dokument, ktéry okresla sposéb funkcjonowania PO KL. Znajdziemy w nim opis
wszystkich Priorytetow i Dziatan, wtgcznie z informacjami o tym kto, na co i w jakim
trybie moze dosta¢ dofinansowanie.

Wiecej na ten temat w rozdziale 3.1. —, Konstrukcja PO KL”".

Transza

Jesli Twoj projekt zdobedzie dofinansowanie z PO KL, to srodki na jego realizacje be-
dziesz otrzymywac w transzach, czyli w czesciach. Zanim otrzymasz kolejng czes¢ (tran-
sze), bedziesz musiat rozliczy¢ poprzednia.

Typy projektow

Aby ztozy¢ wniosek do PO KL, trzeba wybrac sobie odpowiednie Dziafanie, do ktorego
chcemy aplikowaé. W kazdym z nich mozna realizowac tylko takie typy projektéw, jakie
zostaty okreslone w SZOP. Na przyktad w Dziataniu 7.3 ,Inicjatywy lokalne na rzecz
aktywnej integracji” dopuszczono realizacje trzech typow projektow: 1. Projekty przy-
czyniajace sie do integracji spotecznej mieszkaricow obszaréw wiejskich, 2. Wsparcie
lokalnych inicjatyw o charakterze informacyjnym, szkoleniowym i promocyjnym, 3. Roz-
woj dialogu, partnerstwa i wspdtpracy na rzecz rozwoju zasobdéw ludzkich na poziomie
lokalnym.

Jednak zanim zabierzemy sie za pisanie wniosku, trzeba sprawdzi¢ czy w odpowied-
nim Planie Dziatania nie ograniczono puli dopuszczalnych typow projektéw dla danego
Dziatania.

Wktad wtasny

Jest to cze$¢ wartosci projektu wnoszona przez wnioskodawce. Zazwyczaj mozemy
w ramach wktadu wtasnego wnies¢ wktad pieniezny, czyli srodki finansowe lub niepie-
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niezny, na przyktad wtasne pomieszczenia, sprzet, materiaty, itd. Wszystkie wytyczne
na temat wysokosci i kwestii formalnych zwigzanych z wktadem witasnym zawarte sg
w dokumentacji konkursowe.

Wktad prywatny

Czes¢ wktadu wiasnego, sfinansowana ze srodkéw prywatnych. Mogg by¢ to na przy-
ktad srodki od uczestnikow projektu, jesli sg nimi przedsiebiorcy. Wtedy pokrywajg oni
cze$¢ kosztow projektu z wtasnych pieniedzy. Kwota ta wynika z wyliczenia poziomu
udzielonej w projekcie pomocy publicznej.

Whiosek o ptatnos¢

Whniosek o ptatnosc to dokument, ktory trzeba sktadac przynajmniej raz na trzy miesia-
ce w trakcie realizacji projektu. Rozliczamy sie w nim z ostatniego kwartatu i wnioskuje-
my o przekazanie kolejnej transzy dofinansowania.

Wiecej informacji na jego temat w rozdziale 8.2. —,,Formalnosci”.

Wskazniki

Wskazniki stuzg do mierzenia rezultatéow projektu. We wniosku o dofinansowanie
(w punkcie 3.4) musimy przyporzgdkowac wskaznik do wszystkich produktéw, rezulta-
tow twardych i rezultatow miekkich, jakie zadeklarowalismy.

O tym jak to zrobic, przeczytasz w rozdziale 5.7. — ,Rezultaty, Produkty”.

Zadania

Zadania to to, co mamy do zrobienia w ramach projektu. Zadania sktadajg sie z dziatan,
czyli z kolejnych krokéw, ktére prowadzg do realizacji zadania. Zaréwno zadania, jak
i dziatania musimy wymienic i opisa¢ w punkcie 4.3 wniosku o dofinansowanie.

O planowaniu zadar mozesz przeczyta¢ w rozdziale 4.4. — ,Zadania”, a o tym, jak je
wpisywac we wniosek w rozdziale 5.6. — ,,Dziatania”.

Zamowienia publiczne

Zamowienia publiczne to scisle okreslone procedury wydawania pieniedzy publicznych.
Nie ma jednej jasnej wyktadni, ktéra mowitaby czy organizacje pozarzgdowe realizujgce



projekty finansowane z PO KL powinny sie do nich stosowa¢, dlatego zawsze nalezy
pytac Instytucje Posredniczgcg, czy uzaleznia przyznanie finansowania dla danego pro-
jektu od zastosowania sie do procedur okreslonych w Ustawie o zamodwieniach publicz-
nych.

Wiecej na temat probleméw prawnych, ktére napotykajg organizacje pozarzagdowe;j
w zwigzku z realizacjg projektow PO KL znajdziesz tu: www.bit.ly/6QmEzc.

Wiecej informacji na temat stosowania zamdwien publicznych w projektach PO KL
w dokumencie: ,,Zasady dotyczgce przeprowadzania postepowan o udzielenie zamo-
wienia publicznego finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”,
znajdziesz go tu: www.bit.ly/8XOD7F.

Zasada konkurencyjnosci

Kazdy, kto realizuje projekt z PO KL, musi przestrzega¢ zasady konkurencyjnosci.
W skrécie oznacza to, ze wszystkie wydatki przekraczajgce 14 000 EUR powinny by¢
poprzedzone badaniem rynku (wystaniem co najmniej trzech zapytan ofertowych),
umieszczeniem ogtoszenia na stronie internetowej i w siedzibie organizacji i zakonczo-
ne wybraniem najkorzystniejszej oferty. Decyzja ta powinna zosta¢ udoumentowana
w pisemnym protokole.

Wiecej na ten temat w tym dokumencie: www.bit.ly/6p5til.

Stownik poje¢ EFS

Jesli nie znalaztes hasta, ktérego szukasz, zajrzyj do innych dostepnych stownikow pojec
EFS, na przyktad na stronie MSWiA: www.bit.ly/74rFUA lub EFS: www.efs.gov.pl/slownik.
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