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| WPROWADZENIE

Poradni k Wdr aAJBh0 aDPir okedkrntdiynat omud aPpwagicerk t u o
przyszgym kierowni kom projekt - w. Jest pr - bN

i przystnpowania do jego realizacji, wdraUan

Przy pi sani u poradni kat mipmeda&aima dd 2ie nda i
projekt -w Amifnkkicho (z obszaru probl ematyki
ze Srodk-w prywatnych, gg-wnie zagranicznyc
projekt-w finansowanych iep. SPodkdwatnkni 8 N Et

i doSwiadczenie nabyte w trakcie prowadzeni a



Dostnpna |l iteratura z zakresu zarzNdzani a

skgadaj Ncy sin z 4 etap- w:
B |dentyfikaciji
B Planowania
B Realizacji
B QOceny

koncentruje sin gg-wni e ldenayfikacyvi-Paimowapiu. étnigjes z y ¢ h

wi el e materiag- - w, publ i kacj i, szkol e® doty
proj ekt - w,stzraoanwntoe mrdet ycznej, j ak i W oparc
praktyk.

Nawet jeUeli docieramy do opracowa@ obej muj N
projektem, to tak naprawdckemlzagadni emniSom Hwad:
miejs@ . Czhisto proporcjonalnie wyglNda to tak
a 10% poSwificone jest temu, co potem. Wskaz:-

skoro masz juU dobreyalgrzaljjektc,0 wypr afeodva jted o .
Ale jak sin do tego zabral?

Kto ma byl koordynatorem?

Co to znaczy zarzNdzanie projektem na etapie
Jak w praktyce mamy monitorowal projekt?

To kilka z wielu pyta@® kt-re pojawi N sifa, g

ZdarzygaUmki bkakjotnie na prowadzonych przez

wyraUonN przez uczestnik:-w, kt -rzy nie uzys|
dobrze sin stago. Dopiero teraz uSwiadami aj
i wygral, ale potem trzeba go umiejAitnie zr
spogecznoSci, beneficjentom bezpoSredni m, j o
wygranN zamienil w poraUkmealjieddewal nnas aeng e m
M- wi sifi czasami, Ue w Uyciu wszystko powst
pomysg, pl an. A potem po raz drugi , gdy z.
konkretne dziagania, wdr alajdloc rmleacrz ywp .st prSa|



bygoby, gdyby udago nam sifi spednil nasze ol

tym bardziej, Ue zobowi Nzuje nas do tego umo

( h
Wszystko powstaje dwa razy.

Pierwszy raz jako plan w naszym
> : umysle, drugi raz w swiecie
materialnym poprzez wdrazanie
planu czyli dziatanie.
\ 4

ol" g © )

ZagoUeniem Poradnika WdraUani a edgorvskaekid u | e

koordynator owi projektu [ zespogowi wdr aUa
Ma wyposaUyi w uUyteczne wskaz-wki jak zar :
poradni ka A100 dni k oommidayrnuat po laaz aondinao sji a ks i
zapl anowal pierwsze 100kidern owmnmialc ypi1 @jkek tkuw.or K

sin z 4 rozdziag- - w.

Pierwszy rozdziag AKoordynatoro poSwincony

koordynatora i jakie powinien posid a | cechy charakteru, ] ak
mu stawiane, jaka bndzie jego rola w cagym p
Drugi rozdziagd AZarzNdzanied omawia kwestie

Wyt umaczy, czym wnpeabryp¢gekiemt orazvzNadkae

w og-I| e.

Trzeci , najobszerniejszy, rozdziag Awdr aUan
projektu, poczNwszy od uruchomienia na zar z
kofENC .

Czwarty rozdziagdg ATerminarzo zawiera bardzo

ki erowni ka projektu na przestrzeni pi er ws z\
praktyczna Sci Ngawka dla realizat orkonania, kt - r a
zwi Nzanych nie tyle z merytorycznymi aspekt e

administrowania.



Zawarte w poradniku informacje oczywi Scie ni

z wdraUaniem projektu, ka yjkedywrjicez itSe i 2 ktmi myt

[ postrzegam je jako bardzo waUne dla skute
te ugatwi N wszystkim, kt-rzy piszN i wygrywe
zalo Ec z y | .

W Poradni ku, do | epszego zilustrowania porus
grafy, kt - re majN =za zadanie wuporzNdkowal
wyprowadzal czytelnika od og-gu do «csieraz be

wdraUania projektem.

Pierwszygraft&é PI S TRE&CL ry obejmuje 4 zasadnicze r

&<
&° s
Rozdziag 1: KOORDYNATOR® %o,
¥ <
Rozdziag 2: ZARZIDZANKE /pPorADNIKN\ Y
_ > WDRAZANIA &
Rozdziag 3: WDRAt ANI E’e \
» >
Rozdzia§ 4: TERMI NARZ

1C



Rozdziag 1.

B KOORDYNATOR

Kim jest koordynatoi kierownik projektu.

W moj ej pracy szkoleniowej spotykagam sifn n

osoby koordynator a. Pierwsze, kt o molle byl /.
mo Ue z atakia kobrdyhatori ki er owni k projektu, j aki e
umi eszczal w budUeci e?

Na oba pytania nie ma prostej, jednoznaczne
okolicznoSci [ ksztagtu konkretnego projektu

Koordynator jest jak dyrygent.
Dyrygent dyryguje orkiestrN zgodnie z partytul

z wni oskiem projektowym. Tak ] ak dyrygent
jak i pojedyncze instrumenty, tak i koordynator musi zapaad nad i ntegrac,i
projektu, jak i nad poprawnym wdraUaniem kalU
War t o r-wnielU spojrzel n a osobn koojrdynat
perspektywy.
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Czym powinien wyr - -Unial sifn dobry koordynato

DOBRY KOORDYNATOR POSIADA:

E OSOBOWOS L
® KOMPETENCJE
m ZASOBY WGASNE

® SYSTEM WSPARCIA

1. OSOBOWOS L

OsobowoSi rozumi ana | estpotsutaayy ,] azkwoj acsszaclzias tte
wewnntrzna dyscyplina [ charakter przyw-dc
wdraUaj Ncym, winc musi miel cechy Ilidera, ¢
[ budowal zesp-§J zgoUpnygpecjmdricszo wr -iUnwch

powi Nzanych ze sobN mmrapnegokt u wi dzenia for mal

Osobowosc¢ sie posiada,
kwalifikacje mozna uzyskac.

5

o [a

2. KOMPETENCJE

Kompetencje to przede wszystkmi e d z a b fo demétywev@rojektu), orawiedza

praktyczna. DI a sukcesu projektu, k t granigzonemu s i l
perspektywie czasu, wydaje sifini bardzo waUne
merytorycznych projektu, bo tyl ko wtedy bnd:

wdraUania projektu nie ma czasegmnapruzeakii ewz=

12



Przykgadowo, bez wiedzy o problematyce niepe
projektem skierowanym do te]j grupy beneficj
na pracy metodN projektowN w realizacp ftego dypSwi adc
przedsiAawzi Al

3. ZASOBY WGASNE

Zasoby iwgrazsece wszystkim pegna dyspozycyjnc
nienormowanego czasu pracyzdrowia, upo z Nd k owane go Uzari zN dozsaonbiie
nim jest bardzo alksembdwjaNme iwjasnes wzjaNod;y
kom-rka, samoch-djwgopmpuker t ol mod&deneutgat wi l

koordynatora.
4. SYSTEM WSPARCIA

System wsparcia® by poradzil sobi e z zarzNdzaniem

koor dynaptooprr aminda® rozbudowany system wsparci

Pi er ws z wspakcia N@Rodzina, kt -ra mo Ue byl koordynat
po cifAnlUkim dniu pracy wraca on do domu. Mg o
nawspaci e emocjonal ne, bo to oni sN w krngu ze
do os:-b po czterdziestce, znajduj Ncych sin
rodziny oczekuj N wsparcia emocjonal nego, por
Dr ugi wdpardag ludziezPracy, znaj omi . Oni mogN koordyna
zawodowego. Gdy jest jaki S problem z proces
powinni Smy wesprzel sifi pomocN fachowN otr
z wczeSniejszych miejsc pracy. Ooni mogN udzi
problem w projekcie. Dzi nki taki emu wsparci

tracNc czasu na dokhodzenNea@o hmj Wepkgye gt

z poprzednich miejsc pracy mamy za SsobN, tyn
ludzie, bez duUego doSwiadczenia zawdomowego,
wieku, kt-re majN juU doSwiadczenie zawodowe

Ostatni,t r z e ¢ wspakaiakbgznajomi, ludzie z obszatfiobby. Od nich moUemy

wsparcie tw-rcze. Aby skutecznie r eobléniyzowal
ipowinni Smy byl tw-rczy. Znaj omi z krngu p«
zapomni el o projekcie. Dzi nki nim oczySci my

13



dogadujemy sifi pozytywnN energi N i nadii er zen

nam na | epsze, bardziej tw-rcze zarzNdzanie

Zapewne rozwaUania o tym, kto moUe byl koor

na to pytanie z punktu widzenia roli koordynatora w projekcie, jego kompetenciji i cech.
Koordynator i jego rola w projekcie:

1. Wypegni a miAnjiie pirod ekrtaij ekt ,

2.Jest osobN do komuni kowani a,

3.Jest pritywedeMm zespodu projektowego,

4. Ro z wieNrablemy,

5. Podejmuje decyzje,

6. Del eguj e odpowiedzialnoSci wraz z niezbnd
7. Pomaga w indywidual nymi motzywy jue czggom-kg .w z
KaUda z wymienionych r .| jest waUna. DI a

najistotniejsza rolaike r owni ka przejawia sifi wgaSnie w
wypegni a mihkfqife ireod ekrtauj ek t .

Co to oznacza w praktyce? To wdgaSnie koor
zal eOy, aby wszystko zadzi afieakiyoysu priggmuj@ n | € ¢
na siebie pegnN odpowiedzialnoSIi za =zadani
na wszel ki e zmiany, ni edoci Ngnificia na et é

ma najwinksze poczucie avbhdwieNEzkuOni bdgatzo wo

wszystko o projekcie i bndzie jego najgor nt
Jakie cechy powinien posiadal koordynator?

W publikacji Przewodnik do zarzNdzZigwidz&ur of
Zawodowe | Pr oj e kwyy arMiefi ¢ppzayrioea K o fdionvi@ s o wN Ko mi s j

wymieniono oczekiwania wobegdrownika projektu.
Powinien on miel

m JasnN i szczeg-gowN znajomoSi cel - -w i ks
W tematyce projekka uuc zaylie. mMisssii sw fp esgzryib r o z t

z sukcesem negocjowal z czonkami zespogdu i

14



m UmiejAtnoSci dobrego planowani a i organi

efektywnego i odpowiedniego przekazywania informazjiar - wno wewn Nt r z

j ak i do innych grup interes:- w;

m Racjonal ne, |l ogiczne podej Scie do spraw,
konfrontowania i nfor machiziedzis; r - Unych, specj
m UmiejfAatnoSci ki erowania zespogem, a w tyn

z lud¥mi pochodzNcymi z r-Unych Srodowi sk,

wspierania, gdy to konieczne; utnrumvagmywani e
m UmiejntnoSci zwi Nzane z negocj acj ami (
j ako Oe ki erownik projektu mus i byl pr z
i konflikt-w, zar - -wno wewnntrznych, jak i :
m Wysokie umi ej it noSci admini stracyjne, ze Sz

Kierowni k bndzi e potrzebowag technicznych

technol ogi ami informacyj nymi |, ] ak r-wni el
zwracaniem uwagi naj Nzecaegg@ywaykoneleamr gr ¢
m UmiejntnoSci z zakresu finans-w oraz rap
zarzNdzania finansami projektu;

m UmiejAatnoSi zarzNdzania czasem, zar - -wno n

do ram czasowych i planugjektu;

m ZaangaUowanie w proces jakoSci oraz dbani
najlepszej jakoSci
Jest to bardzo rozbudowana lista cécbh c ze ki wa & wobec koordynato
posguUyl nam wr Opisu SBrowiskgiJoaDesoriptiom i a J e Uel i bnd:
poszuki wal i odpowi edni ej osoby na to stanow
wobec koordynatora bnAndN dla nas podpowiedzi N

selekciji.

Z perspektywy mo j e g o negbo Binimamel ozekivania wobeca Kt y
ki erowni ka projektu mo Un a spr-bowal ogr ar

kompetencyjnych.
Minimalne Kompetencje koordynatora projektu:

1. znaj omo Si zagadni e z 0 bs wiadrau z zakreslb | e mat

merytorycznychzaadl E pr oj ekt u oraz zwi Nzanych z nin

2.praktyczne doSwiadczenie w tworzeniu i wd

1t



3.umiejntnoSi pracy metodN projektowN;
4. umi ejAatnoSci =zarzNdzania zespogem;

5. umi ejntnoSi posgugi wania si n d&may@wmier em,

oraz technikami pracy biurowej.

Wydaje mi sin, Ue na pierwsze pyitkami enofdes tba
koordynatorem projektu, udzieligam szeroki e]
druga, czylijakie wynagrodzened | a t e j osoby naleUy kal kul ows
to pytanie, na kt-re w zasadzie musimy sobi

bo wgaSnie wtedy powinniSmy podj NI decyzje

oczekujemy. Dobrze jeUeli tw-rcy projektu nie
bandzie juU duUego pola manewru ani moUl i woS
poprawne|]j odpowi edzi na pytani e dotyczNce
SN sponsorzy, kt-rzy w og-le nie chcN finar
traktujNc ten koszt jako wydatek niekwal i fil

wgasny do projektu. Sponsbr 2y bhaymmazsczaoydobht @
konkurs-w podaj N, Ue wynagrodzenie kierowni k
obowi Nzuj Ncych w danej instytucij.i czy przy

Aleitak a podpowied¥ nie zawsze spegnia nasze ocC

MoUe warto na ta kwestin spojrzel z dw-ch pu
proj ekt [ najl epi ej wi emy, il e w nim jest

napracowal siaimik owirfdcy nmdpawi eSdlzmy sobie na p
sin z obecnej pracy, aby zostal koordynat
zaplanowali Smy w budUeci e, maj Nc na wzgl nd

odpowi edzi al noSicgi Ay ir aw baixdas iee ntar marsi a pr o]

Czy to wynagrodzenie |est z takie]j subi ekt
atrakcyjne i godziwe?

l nny spos:- b, w praktyce najcznSciej stosowal
koordynatorem projektu. Bdrz o ¢ zihkdutzowa tla projektti o soba znana | e
na etapi e t worzeni a projektu. Mo Ue p o pr c
wynagrodzenia oczekuje ta osoba i, W miarn

propozycj n.

16



Pami fntaj my- ctheUkwot dch wmipimang wyndgrodzenie &rutto i

w 2006 roku wynoszNce okogo 900 zg§ za peger

1100 z§)edmiam zkr5ajdmwiaad-w gospodar ki, co Kkwe
i wynoszNca obecnie okodjo 2500 zg§ brutto za
3300 zg§). Tak winc jeUeli chcemy zatrgydnil v
etat to, aby byl w zgodzie =z obowi Nzuj Ncyn
na poziomie okogo 1100 zg. Srednia krajowa

pewnN wskaz-wkN co do wyzn aecowrdka prajektgp 0 zi o mu wy

Pami ntajmy jednak, Ue odzekizwgniai eowedullyot
finansowanych ze Srodk: - wipNbogrcamyeh, Bggd ave i
j ak zostaga zaplanowana str-ukt poaosptraog yeckht uc
realizator-w w projekcie. Zdar zygo mi sin

w EFS czy w trakcie wudzielanego doradztwa \

koordynatora bygoomiap|l asweaneOna0@®ozg. Jed
przewidziane do realizacj. projektu (o budUe
przeszkolil 500 os-b), to asystent kierownik
strukturze organizacyjnej pmjk t u , wobec Swi adomoSci ogro
i odpowi edzialnoSci, tak wysokie wynagrodzen

osoby i koordynatorai d o podjncia sin takiego wyzwani

skonstruowany w ten spos-b dowodzi, Ue jego
we wdraUaniu ©projektu ani Swi adomoSci , j a
Sam koordynator, nawet z bardzo wysokim wyna
nad wszyst ki mi aspekt ami wdraUanego projekt:t
il e ma =zarabial koordynator proj ekt uej nal e
struktury organizacyjnej projektu i ksztagtu

Por-wnuj Nc duUe projekty, w kt-rych pegni ga

10 | at, zauwaUam zasadymagdEzmoand wsobyg z &
Reali zacj a projekt-w finansowanych zZe Srod

sponsor -w jest gat wi ej sza, bardzi ej skoncen
zidentyfi kowanych probl em- worap ®Obegnie alizdwapne s wo b
projekty finansowane ze Srodk-w unijnych,

od koordynatora duUo wi fkisnzieej wkyosrt caernctzrya czjnialr

na merytoryce projektu.

17



Koordynator musirealizowi pr oj ekt tuwzglobdrziaajjpez ar zNdzani

1. zarzNdzal zasobami projektu (ludzie, czas
2. zarzNdzal procesami, gdzie przez proces

robienia czegoS,emmdoaejproowiaNziaanywhaijdzi aga

poUNdanych cel-w (postnp prac, jakoSIi,
i ewaluacja);
3.zarzNdzaniei booceymnatoi mus i zarzNdzal

w kontekScie niezwykle mocno rozbudowany

projektowej, wytycznych UE, przepis-w Kkr
regulamin-w, standard-w w instytucj. real
Od koordynatora projektu wymagan | e st znaj omoSi wi el u as
od kierowania | ud¥mi i zarzNdzania finansan
] ak [ bardzo r-Unor.odmiyzédipipr o edlatryczddc y abp
osobowych po zam-wienia publiczne czy wytycz

Przygl Ndaj Nc sifi wymaganiom stawianym przez

funduszy strukturalnych, w t yzenprdekuSspoczveau wa U a

ogromna odpowiedzial noSI Ssprostania wymagan
i zgodnego z ni mi wdraUania projektu. Znal ez
podogal tym oczakijwamij Nm, wyaswéi ez wynagrodze
trudne i stanowil istotny element ryzyka pro
Wi ele o0s:- b, kt -re do tej pory podej mowago s
ki erowani e duUOy mi proj ekt ami EFS eganszmoyt
koordynat or ami zostawal i l udzi e, kt -rzy b a
merytorycznych projektu, ich energia byga
zasobami [ procesami |, a procedury nie stani

scharakteryzuje tN sytuacji przykgdad osoby,
i prosidga o pomoc w znalezieniu Srodk-w na
kl asyczne|j dl a nloaz-ivelliy.j dkysapigaalw proj ek
ewentualnie skierowal wniosek o wsparcie. Do
wobec realizatora w wypadku pozytywnej decyzji o sfinansowaniu projektu. W tym

momencie osoba tia AKkodtea dgi dla, ndegicthar ze kIl &
sin bardzo dobrze znao, nie czuje sin na ¢

projektem w obszarze procedur, wggnbi al S

18



rachunkowoSci, mo roiwtamri awa nWoal adgjay yr amar tzaj NI
merytorycznych zada® projektu, a do procedu

z tN materi N poradzi

Dl atego w duUych prnoo eskitfacrh- vamii g Gh yrcdiz waolwiin k
tych r-1 pomi A-dKIBROWNIKA ePROIJEKDL iy KOORDYNATORA
MERYTORYCZNEGO.

Koordynatorem merytorycznym projektu bndzie

merytorycznych w projekciét o o n at yomi darteyst N, kt-ry kocha
uczyl .
Kierowni k proj ekt u, wr az ze SWoi m zespoge

odpowi edzi al ny z a wsparcie wdr aUani a mer yt
z procedur amiz,arwyvmiok azi NTgpmis-w umowy ze Spo.
przepis-w Kkrajowych, j ak i wewnntrznych redg
Kierowni k projektu bndzie wspierag zesp-§g m
iczuwag, aby bezpoSrednio zaangaUowany w pos:
zagoUenia projektu bez ryzyka kwestionowani
np. odpowiedniej dokumentacj. projektowe|] Cz

Na koniecg szcze pozostaje kwestia rozstrzygninnci
w projekciei koordynator merytoryczny czy kierownik projekib nd zi e f or mal ny m

projektu. Musimy podj NI demysgsyeuakja whnHziee

dow-dc-w w praktyce sin nie sprawdza sin. W
to on powinien byl tN osobN, kt-ra na co d
na |jego zapytani a, czuwa nad ksingowoSci N |

zZ postnp-w projektu osobom wuprawnionym do

w instytucji realizuj Ncej projekt.

Decyzj a o] podzi al e funkcj i zarzNdzani a pr o
od specyfi ki naszego konkretnego projektu i
Na pewno muszN one tworzyl zesp-§ SciSle z

poczucie pegnionej mi sj i

Na potrzeby dalszych rozwaUa® o z aamehhitz ani u
nazwyk oordynator proj ekt uaij Nici,e Oewmiolg Nprt ®j ekt u

osoby.
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Dl a pegniejszego zobrazowania oczekiwaE& wob
jeszcze kwestie otoczenia pracy koordynator e

dziagal w szeroktmwopbpogekhktu, udai &gowych to

grupy:
UDZI AGOWCY PROJEKTU:

SPOGECZNOSL
SPONSOR
BENEFICJENCI
REALIZATORZY

1. SPOGECZNOS L

KaUdy projekt j est posdmiza ga e wi ibterepasiusasgpoe kKt y \

czyl wszyst ki ch, pozgywnyrlub ynegatyeny Wp gnyive [ n a proj
Koordynator, realizuj Nc zadania projektowe,
z przeciwnikami, sympauaylkmaNni k o rokbuwrjeintcnjyNni Ro
zewnntrznego obejmuje mindzy i nnymi

m spojecznoSi lokal nN,

B jnnych sponsor - w, darczy & - w,

B sektor biznesu,
m wjadze samorzNdowe i pa@EGstwowe,
B media, instytucje i osoby ksztagtu
m sektor pozafid o wy .
Koordynator wraz z zespogem realizator-w pow

wszystkich podmi ot-w otoczenia zewnntrznego

efektach. Bardzo waUne j est wypracowani ¢
sin z przedstawiciel ami medi - w, tak aby dzi
|l okalnych i na bieUNco informowal o korzySci
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2. SPONSOR

Kol ej ni udzi agowcy pr o) ewktymuw ptoktaphrEnrepejskiegp wi c i e

Funduszu Spogecznego (EFS) m.in.

przedstawiciele Instytucji ZarzNdzaj Ncej,
|l nstytucji WdraUaj Ncej,

I nstytucji PoSredniczNcej,

|l nstytucji Pgatniczej,

Kontrolerzy zewnntrzni,

Ewaluatorzy sponsora.

Il nstytucja ZarzNdzaj Nc

|l nstytucja ZarzNdzajNca oznacza instytucjai
pa@Gtwo czgonkowski e, odpowi edzialnN za zar z
Il nstytucj N ZarzNdzaj NcN w r amaickho zSre kjt oz aoswoebg-c
ludzkich (SPO RZL) |jest DeparMinsterstwid RoZvaju z Nd z a
Regionalnego.

Kontrolfn nad cagoksztagtem wdraUania SPO RZL
Komi tet Monitoruj Ncy

Komitet Monitoruj Ncy powogywa\nyw jceesltu pzrazpeezwn
wgaSci wego monitorowani a, ewal uacj i oraz efe
Zadaniem Komitetu jest zapobieganie jednostronnym ocenom, m.in. poprzez czuwanie
nad stosowaniem wypracowapog@ahu kryteri - w i sp
|l nstytucja PoSredniczNca

Roln Instytucji PoSredniczNcej pegni jednos:t
ZarzNdzaj Nca deleguje cznSi swoich zadaC.
wypegdgnia pewne funkojemzwirNgamamem pperzBdyj n
wsp-gpracuje pomindzy poziomem instytucji wd
W ramach SPO RZL zostagy powogane dwie 1Ins
umi ej scowi ona jest w DeMinsterstaanRoawoji RegiahalnegpNd z a n
(Wydzi ag Koordynaciji).zaWsany sat kodnojsejN fsumk
reali zowanych w ramach Priorytetu 1 SPO RZL,

Druga znich umiejscowiona jest w Ministerstwie Edekd Nauki w Departamencie Strategii
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Edukacyj nej [ Funduszy Strukturalnnych. Zada
odnoszN sin do Dzi a{ sa@ackPridrytetu 23P2RZt. e al i zowany

Il nstytucja wdraUajNca / beneficjent koG owy

Instytug a wdr aUaj Nca jest gd-wnN instytucj N, z

beneficjent.

W ramach SPO RZL roln instytucji wdraUaj Ncyc

- Departament WMiaUsheasE®WBewPracy i Polityk
1.5i1.6),

- wojewedaktndy pracy (Dziagania 1.2 i 1. 3),

- PaGstwowy Fundusz Rehabilitacj.i Os:- b Niepe:q

- Biuro WdraUania EFS w Ministerstwie Edukac,]
- Pol ska Agencj a Rozwoj u Przedsi fdmoanicyc z o Sc i
Regionalne Instytucje Finansuj Nce) (Dziaga
UrzNd SguUby Cywilnej (Dziaganie 2.4).
Jednost ka NM&aonirotn@EFS8 | Nc o

Jednostka MKontooup&NcE&FS odpowiedzialna |jest

wydat k- w or az asig gommecyn UIMKdzlokalizaavana fest w Departamencie
Koordynacji Polityki Strukturalnej w MRR (DKS).

|l nstytucja Pgatnicza

Il nstytucja Pgatnicza oznacza instytucjn admi
czgonkowski e, odpowiasmsmiwaNl. n NZodbaoowb N3 gongn j &5t
wsp-gpracy z | nstzyakurcgsNi eZ aDziNadizaaE NcNa Iwi z owar

programu operacyjnego.

Rol n I nstytucij.i Pgatniczej w pol skich stru
Il nstytucijwi MPhatsnieazsdjwi e Finans - w.

Kontrolerzy

Kol ejna grupa udziagowc:-w zewnfitrznych proj e
uprawnionych do kontroli realizacji naszego projektu.

Szczeg-Jowe wuprawnienia os-b kontralowdnych Ncy c h
okreSl oRezmdr zWdzeniu Ministra Gospodarki i
i zakresu sprawozdawczoSci dotyczNcej real i z

reali zacj i Narodowego Planu Rozwoju oraz try
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A Cele m umoUl i wi eni a Ssprawnego przeprowadze
projektu powinien przygotowal do wgl Ndu

osoby kontroluj Nce.

Realizator powinien umoUliwil sprawneSwmirzep
kontrolnych ani nie ukrywal dokument -w dotyc
Z pracowni kami, ani nie udzielal osobom kont

lub nieprawdziwych informacji.

Nal eUy teU pamintairolial dportzyecpzryo waaga®ai koea

awi nc r-wnieO cznSci finansowanej ze Srodk-w
projektu przewidziane). Reali zator nie moUe
dotyczN one reawdtzawgas apdrmoijajkNcu,t on faktem,

pokryte ze Srodk-w wdasnych beneficjenta.

Podsumowuj Nc, do kontroli prawi dgowoSci pr o

i ZPORR gZintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnegop wa tva i s N

zar - wno i nstytucj e kraj owe, j ak i i nstytu

(upowaUnieni przedstawiciele):

1. Ministerstwo Finans- w,

2. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

3. Ministerstwo Edukacj.i i Nauki (dl 4,2ar oj ekt
SPO RZL),

4. Pol ska Agencja Rozwoju PrzedsifbiorczoSci
Dziagania 2.3 SPO RZL),

5. PaGEGstwowy Fundusz Rehabilitacij.i Os - b Ni epe
realizowanychw a ma c h niadlz iISROJRXL),

6. Wojew-dzkie urzindy pracy {dllea VWuP juwegkatScw wy c
reali zowanych na terenie wojew-dztwa w ran

7. UrzNd SguUby Cywilnej (dla projekt-w real:i
RZL),
Urzndy KontrieKiS gH&r h&KBewgaSci wych miejscc
Regionalne Izby Obrachunkowe,

10. Naj wyUsza |l zba Kontroli

Instytucje Unii Europejskiej:

1. Komisja Europejska,

2. Europejskie Biuro ds. Przeciwdziagania Osz
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3. Europejski chunkpbyu nag Obr a

PowyUsza szeroka |ista podmiot-w uprawni onyc
pokazuj e, z jak wieloma przedstawiciel ami S
potencjalnie do czynienia koordynator projektu. Wiele nieprzewidzianyttlagy z punktu

wi dzenia bieUNcego wdraUania projektu moUe
koordynatora do poSwifncania czasu na dodat k¢
projektu i wsp-gpracnin z zewnnfAtrznymi kontrol

Ewal uat amy zewnnt

W trakci e, a takUe po zako@® zeniu wdraUani
do czynienia z zewnntrznym ewal uator em, kt -
na zI|l ecenie sponsora. W tym k ozatradaki&abadaniee wa |l u
efektu oddziagywania projektu, czyli ocenn,

w ludziach i otoczeniu |l okalnym po upgywie d

3. BENEFICJENCI

Kol ejnN grupN udzi agfoivccj-ewnc pr ojzewkatnui srN wh e B ¢
projektowe]j adresat ami czy uczestni kami pro
z udziagu w projekcie. To im w zagoUeniach p
W projektach operujemy tr ziecnjae npto jwi c iDeonkio ndug fN
probl emu rozpatrujemy go z punktu widzeni a
skierowanyi oper uj emy ppbogpncj amnyc hlfo dod goterxjalitychw
odbiorc-w kierujemy zaproszenupe dpr audes agst
rekrutacji. Ten etap wdraUania projektu jes
skutecznej [ efektywnej realizacji. DIl at ego
nad wykonaniem zadania zwipdzemegal nyph obese
projektu. NaleUOy pamifdtal, Ue zainteresowan
byl duUo wincej ni U dopuszczaj N moUliwoSci p
pl anowania projektu |j esti ddookkognaadnnieegow brmidami .
adresat-w do przyjncia nasze|] of erty proje
zapotrzebowania.

Di agnozowanie adresat-w powinno obej mowal po

1. ustalenie jednoznacznej definicji grupy docelowej,

2.o0cenfi Btczebnozmieszczenia terytorialnego
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3.ustalenie zasad wgNczania i wygNczania uc
4. zrozumienie potrzeb I oczeki wacCCE

Przy planowaniu naszego projektu, powi nni Sm
docel owe|j beneficjent - - w, Rznhstyyn kGhd e wz atnmeyj
nad projektem polega na zbyt szerokim defini
nal eUOy wzi NI pod uwagin wgaSciwoSci i wsp-1I|ne
takie grupy, jak:

B Grupa ryzyka(Population at risk T wysoki e prawdopodobi e@Est w
danej cechy (np. osoby zagroUone bezdomnoS

m  Grupa stwierdzonego ryzyk@Population at needi gr upa posi adaj Nca

(np. osoby bezdomne)

m Grupa dekl| a(Popjlatbo at dgandpiygr upa posi adaj Nca

i motywacjn do ich eliminacj.i (np. osoby

z bezdomnoSci).

Powi nni Smy umieil oszacowal IliczebnoSi i roz
beneficjentprw) ekhsuegoOpi er amy sin tut aj na
a w opisie projektu, podaj Nc liczebnoSi tej

(np. potencjalni beneficjenci t@ k 0 § 0 k ®Di0e t powyUej czterdzi e

zarejestrodm nych w PUP w Gdyni) . LiczebnoSi grupy
el ementem przy wdraUaniu, kiedy bnAdziemy mi
rekrutacj.i oraz selekcji uczestni k- w. Rzadkoc

j u0 wykbnkretmeesoby bezpoSredni ch oidBE NEFl-GW ENFTEjWe k
OSTATECZNYCH wg terminologii unijnej. Definiowanieo e z po Sr edni ch odb

projektu i ich konkretnej |l iczebnoSci nast n,
celu bezpoBskethypi ewyee.dyMpodal dokgadnN I|iczb
skorzysta z dziaga® naszego projektu i bndzi

powyUe|j czterdziestego roku Uycia zarejestro

Na etapie wdraUadymatporojmusiu dopiklonoowa i WYy
beneficjent-w ostatecznych i W porn reagowa
projekcie w trakcie jego trwani a. DIl atego t

doboru nowych od madawsprnejngkt wetiapje wdr aUan
musi zadbal, aby te kwestie zostagy przez ze
W terminologii projekpo@epdpiof¢ hpmajbéelotic .t wBIn o
WSzyscy udwninagaewmdy, ze -rzy mogN poSrednio, w
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z wypracowanych efekt-w projektu (np. rodzi
niepegnosprawnym w przyszgoSci moUe bndN pon
Przy tworzeniu projekthn a|l e Uy zadal sobie pytanikemuni e, I
umi emy ipoemzy nasza oferta odpowiada na potrz
tak waUna jest pewnoSi, Ue wybrana przez nas
KoordynatoryimustiaradadgoUby wypracowal odpowi

z udziagem ostatecznych beneficjent-w juU na

4. REALIZATORZY

Kol ej ni udzi agowcy projektu oDodzeegmi er evad wnzre

projektu,a s N ni mi

m zarzNd organizacji/ instytucji,
B pracownicy etatowi,
mstali wsp-gpracowni cy,

B wolontariusze,

B czgonkowi e organizacjil/ pozostal.i pracown
Realizatorzy toi7 szef / zar zNd i nstytucij. uprawni on
cywilnopra wny ¢ h, tw-recy proj ekt u, zesp- @ et at

wsp-gpracowni k-w oraz wolontariuszy bezpoSr
pracownicy instytucij.i realizuj Ncej, niepracu
podwykonawcy audyt or , ewal uator wewnntrzny.

ZarzNdzani e personalne w projekcie dotyczy

koordynator bridzie musiag wsp-gpracowal, by
projektowy. Szanse sprawneegkt ui rokuntNe c zgideyg o w
projektowym sN osoby, bndNce zarazem autor
Ue kto inny napisag projekt, a kto i nny | es

przyczynN problem- wRemd i eanapirey wai @a Uazmiws.ze |

projektowe tw-rc-w, bo zapisy we wniosku sN
pokazuj N zakgadany spos- b realizacj.i zadaEE
i zespogu r @aalwi 2iat dm-deivealbrm Ul i woSI skontakt

i przedyskutowania wszystkich niejasnoSci [
na etapie uruchamiani a projektu. JeUel i z

wtworzeniu projektu, walUne | est zachowani e
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na etapi e budowani a koncepcji projektu, g a

go. Pamintaj my, Ue czinsto od momeatidcisa wpeg
real i zacji upgynNIiinmmomket dkdiugkia onkireessi i@zyas ua [

Wiicej o bezpoSrednich realizatdrwdahhUaosear
Projektu.

Podwykonawcy

Reali zator projektu mogUe czzangSocUy | z azdl aecCE empnad cew yri
pami ital w-wczas o kilku podstawowych zasada
mnal eUy przestrzegal przepis-w dotyczNcych
mna realizatorze ci NOy obowi Nzek prowadzen

konieczne jestwpswa d zeni a stosownych zapis-w do umo\
m dopuszczalny jest tylko jeden stopieE pod
mz|lecenie dotyczy wygNcznie merytorycznego
mdo 30% wartoSci projektu (z wyjNtkiem p
promocy ny c h) reali zowanych j est przez j ednc

(moUl i woSi wuzyskania zgody | W na 100% zI| ec:

mzlecenie naleUy wykazal w kategorii Alnne
B wykonawca zl econej usgugi dogNcza do fak
sn na kwotn faktury (rodzaje wydatk-w, a ni

B beneficjent powinien zastrzec sobie w um
dopuszczeni a beneficjenta do wgl Ndu w

z realizowanym prektem.

Zapisy APo+sDaldaniBeaneBEFSj ent -w SPORZLO nakazu

projektu innej instytucji, kt-ra nie ma juU
zadanie samodzielnie. Wyj Nt eekurze poaakookwrsolNej,pr oj e
w kt-rych dopuszczalny | est drugi poziom z
projektu.

PgatnoSi dla wykonawcy wynika ze stanu rea

okreSlonych w umowie z wykonawc Nno UrRg atyd o SMy | v
jako udziag w og-Ilnych wydatkach projektu.
Wykonawca na fakturze przedstawia og-IlnN kw

zgodnie =z zawartN umowN. Nie ma obowi Nzku

27



wydat k-w zwinNZ anggihhgN. dZaest awi eni e takie pr
do faktury, kt - ry zawiera |istn kategori.i A

szczeg-gowych kwot skgadaj Ncych sin na te k.

tym zysk ne | e st wykazywany. Na podstawie faktur
beneficjent weryfikuje kwalifi kowal noSiI p o
i sprawdza ich zgodnoSi Zz war unkami umowy .
pgak nm& rzecz wykonawcy, a zatwierdzone do

z oryginagem kopie) zagNczane sN przez bence
(zwanym dalej wnioskiem o pgatnoSi) j NctN.ry |

Partnerzy

Czynni kiem jakoSci w projektach wunijnych | esc
z partnerami. NaleUy miei jednak SwiadomoSi
trudne, a na &etapie ich twerzzeniea i wyzmaagnagnael
poszczeg-|l nych partner-w w budowani e konce,|
do EFS musi zostal ustalone juU na &etapie
we wniosku, aby okreSustialkioinkjrakinyjcens tpairames
i odpowiedzialnoSci w projekcie.

Partnerzy s N zobowi Nzani do zawar ci a umo w
do wni osku. Umo wa bardzo szczeg-gowo podaj
partne st wo i jak bnindzie wygl Ndal wsp:-gpraca z

informacje dotyczNce zobowi NzaE finansowych

obowi Nzk-w i zada® w zakresie realizacj.i r-
wynik - w i rezultat- - w, a takUe sprawozdawczoS$S
Umo wa powi nna opi sywal rol n kaUdego part
administrowaniu projektem. Powinna okreSl al

danych do srtanpoour ti- wr goppor t - w finansowych oraz
finansowej.

Przy realizacj. projektu partnerskiego bardz
projekty partnerskie muszN kierowhli DEBSRAD t z\
w zarzNdzaniu projektem. Zasada ta stanowi,
i finansowa za zarzNdzani e p-rPzaedsnieirvezei AWii oedm

kt -ry przyj muj e zatem wszel ki e zobbwi Nzar
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zaangaUowanych partner - w. Partner Wi odNcy [
w stosunku do Instytucji ZarzNdzaj Ncej za re

Dl a koordynatora takiego partnerski emo pr oj

to wielkie wyzwani e, gdyU mogN sin PpOj awi &
w prawi dgowe|j real i zacj. projektu wyni kaj
sin poszczeg:-lnych partomewsmw gprpaoy.ektem i g

Audytor zewnntrzny
Audyt zewnftrzny jest w winkszoSci wypadk: - w

- kwota finansowania dla pojedynczego proj e

PLN,
- kwota finansowania kil ku pfoppkbhtw [eat.i
bNd¥ przekracza 1 mln PLN.
W sytuacj i, gdy suma proj ekt - w, w kt-rych u
jako czgonek partnerstwa, jest r-wna | ub pr :

dla tego projekipo kEsumeganiwar zo QJNcznN war
proj eikptowoduj e osi Ngnifdcie |l ub przekroczenie
nastnpnego projektu.

Wy b - r audytora naleUy do reali zatora ©proje
odpowiedzialny jest ki er owni Kk projektu przy wspar ci
Zgodnie z umowN o dofinansowanie projektu,
j akoSi audytu poprzez zl eceni e przedmi ot owe
o odpowiednichumej it noSci ach i doSwiadczeniu w zak
wiedzy z zakresu funkcjonowania funduszy strukturalnych.

W skgad zespogu przeprowadzaj Ncego audyt p Q

posi adaj Nca uprawni eni aot o1 eig@d e gdoo rkeown pdeet net nat

kt - re moggyby prowadzil audyt mogN pom-c nal
rewi dent -w, gdzie umieszczone sN informacje
Wynagrodzeni e za audyt z a | erkkprowarlzbnych giaac. e s u

Koszt audyti o s zacowany na podstawie doSwiadczeE& z

miAidzynaripoowwynélen zawieral sifnh w wartoSci 0
wartoSci projektu realitzowaabmge. | ®sta, raby i d.
roln w projekcie audytora zewnntrznego. To n
powi nna pom-c¢c realizator owi poprawni e, zgodr
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zewnfAtrzny ma wskazywathyweaniual ne pbihadal C

zar -wno wW obszarze rzeczowym, jak i finanso
powi nien dopilnowal, aby audytor rozpoczNg s
poczNt kowej read i maepbst niiczryay bm eldNrct r ol i W €
projektowej, a takUe raportowaniu do sponsor

Ewal uator wewnntrzny

Zgodnie zZPr zewodni ki em do autoewal uacj i proj ekt -
Wsp-1lnot oweya |EWdIALr twesoba,kt r zaywypydEdmigana spo S
czgonk - - w zespogu reali zator a projektu, Kt -
wewnnintimuan ®jewal uacj i projektu, jeUeli tw-rcy

Ewaluacja projektu finanBewhgpbgprowadzomddk - v
Sspos: b: przez ni ez avl avdzeago maynkoncovc B zyni eni
zewnntrznN projektu, |l ub przez osoby ibezpoS
wW-wczas m-wimy o autoewal uacikil uprzaj &lktsu i @lza
[ mogN byl stosowane w odniesieniu do tego
funkcjn ewaluatora wewnntrznego nie powinna
wdraUanie zada@® projektowychni eazbayl eblyngoaSiw is tsa

moderowal, jako AmNU zaufaniad, procesem aut
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Rozdziag 2.
BMZARZNDZANI E

Wi elu potencjalnych projektodawc:-w przygoto

w ramach funduszy struk@arl nych, w tym z Europej skiego Funr
wi el u organi zacj.i czy i nstytucji ] est to W
i dgugoterminowe finansowanie ich dziagac.

Wy magania stawiane pr zeahcfNr o§ kekrt oydsatwacia miz , t |

sN wysokie i wymuszaj N nie tylko opracowyw
i przekgadanie ich na wnioski aplikacyjne, é
etapie ichrowdriacbaamiiaa.i Proces zarzNdzania ut
projektu. ZarzNdzani e pol ega na radzeni u s
podej mowania wW spos-b |l ogiczny decyzji. To

osi Ngninci awpajguUonych cel
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ZARZ}I DZANI E PROQAEKTEBMi e wdraUania obej muje p

KIEROWANIE
ORGANIZOWANIE
KORYGOWANIE
KONTROLA

Funkcje zarmdNidwanma@eogw ugyklu Uycia projektu
z planowaniemPLANOWANIE j est procesem poprzedzaj Ncym w

funkcje zarzNdzani a.

1. KIEROWANIE

Kierowani e | mot ywowani e pracownskiawzimbemway
ki erowni k projektu, majNc SwiadomoSi, Ue w
wi NUNce, z punktu widzenia zaci Ngania zobowi
podej muje ASZEFO0 instytucji wdrwaNUaij Nwdj a @pam

projektu cznsto wymaga ukonstytuowania SWwOoi S
TworzN sifi specjalistyczne grupy =zadani owe,
zwi Nzanych z r-Unymi obszar anmiojteekmaut yvwdzrnayUre

wsp-gpracuj Nc z r-UnorodnN kategori N per son

Istotna grupa tetatowi pracownicy projektu, z kt-rych cznSi zostaj
na czas trwani a projektu. N z ed@tychczagowego,pr a c O
sprawdzonego zespogu etatowego realizator a.
projektu a etatowymi pracowni kami oparte sN
procedur ach i zapisach wyni kaj Ncycéali z Ko
wsp-gpracown,i ckyt -prrzoyj ezkaatur udni ani sN na umowy

jako osoby prowadzNcego wdgasnN dziagal noSi

zaangaUowany -aw mit michtni &azynjon N obsgughn proj ek
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i odpowiedzialny za merytoryczne zadania projektu, np. szkoleniowcy. Trzecia kategoria

personel u, kt -ry moUe gab\olomtdriaste sk ti- rwz yp r oofj i eck]

w zgodzie z wymaganymi procedzuN amée wdtaUdn
projektu. Oznacza to cznsto dla kierowni ka p
projektowego. Kierowni k projektu musi mi el &
jego moUl i woSci wpgywania nagchraecmali zaadang av
j ego narzndzia motywowani a, sN ograniczone.
real i zacji projekt-w przez i nstytucj e samo

dotychczasowych etatowych p rnee c jeswv rdod&tkowo n a

wynagradzana. WaUne jest wtedy, aby na etapi
tych os-b w projekt i formn oddel egowani a dc
w dotychczas realizowanN pracin etatowN,

Kiedy kierownik pr oj ekt u nie ma wystarczaj Ncych nar
personelu projektu waUne jest, aby zwr-cid w
W takiej sytuacji dobr e zarzNdzani e zespocgc
budowani e ZE®E p MO Uy wekd j- a ecpiguecte zasadachZ wii Nrzaa ny ¢ h
z zaangaUowaniem pracowni ka, tzn.

1. personel PBowriardioeny kugiloUwami al sin z projel
2. kaUdy czgonek zespodu pporcozjueckitemaepddoy Wucvoi ns

dzieje w projekcie;

3.powinien miel p 0 ¢ zkanwpetencji,w Ay @ija i na naiwaihm
w projekcie;
4. personelchcey| docemi swpyimN praci, wsp-lnie cie

Zarzadzanie to sklanianie ludzi,
by robili to, co musi byc zrobione.

2. ORGANIZOWANIE

Organi zowani e modamz Ndomani e¢d pr zgrkadoc ,budown st
(organi zacyjnych, zadani owych, personal nych)
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stanowcze dziaganie i konsekwent ne, zgodne z

W tej funkcj i z ar z Nd dpowiedzialn ijestr zawplandwanigp r oj e
[ przygotowywanie poszczeg:-lnych etap-w proj
do wykonania zada€G, zabezpieczania na <czas
pienindzy, rizieyc znyi eiz binndfnoyrcmacdo i ch reali zacj.i

met od dziagania adekwatnych do aktual nej Sy

projektowy =zazwycza)j wyznacza Kkierowni kowi

poszczeg:- ljneed na&d sbrairad,zo czhisto na doSi duUym
proj ekt ki erowni k mus:i na bieUNco organi zow
w sytwuacji, gdy nastfiApuj N one po sobie w

r-wnoczeSnie.

Przy it e we wniosku metody dziagania sN konkr

strategi. realizacj i [ zgodni e z tymi zapi s
jego wdraUani u. W praktyce jednak nienebndne
alternatywnych sposob-w dziagania, na wypade

i nnych hamuj Ncych dziagani a czynni k-w zewn

rekrutacji wuczestnik-w do projektu [ ub zmian

3. KORYGOWANIE

wdr aUani e projektu oznacza dl a koordynator
organi zowania postnpu ©prac, kontrol owani a,
problemy i na bieUNco dokonywanie takich zmi

przydasych Srodkach finansowych jak najlepszN j

zapi sanego we wniosku zrealizowal jego zagol
monitoringowi i poddawane gidectilowganig adehgldE anal i
od pierwotnych zagoUe@® i umoUliwiajN, tam g
dzi aga®& naprPRPaondcezjyncohwa ni e dziaga® koryguj Ncy
ograniczone i w zal eUnoSci od ich zakresu w
sponsor a, ale r-wnieU uzyskania jego akcept.
rozbieUnoSci z zagoUeniami pozwala na | epsze

przyszgych zadaC. Ki erowni k pr ojie kotdus t mypssit wrae

(7]

zapi W we wniosku projektowym. Staje on pr

koniecznoSci N wyboru jednej z wielu alternat

(¢)

34



rozwi Nzania probl emu. Li czba mostystkiewyadainty r o z wi
rozwi Nzania dadzN sin zastosowal | ub sN w d

projektem to nie sN zachowania bierne, Wr N

postawy od koordynatora projektu.

4. KONTROLA

Na kierowniku proegk u spoczywa obowi Nzek dokonywania

zadaE& i postnp-w we wdraUaniu projektu. Kont
projektem na etapie jego uruchamiania ar z Ndzani a procedurami, | a
procesamiw tym dotyczNce kwesti.i komuni kacj i i
posthipu prac oraz naleUyt ej jakoSci produkt

zwi Nzane z wykorzystaniem zasob-w projektu,
Srodk-amsfoiwych, iloSci i jakoSci materiag-w v
Bi eUNc a kontrol a pol ega na systematycznym
pomiar - w poszczeg:-|l nych obszar - w podl egaj N
na poczNtkowyanieat api @] ewkdirua Uki er owni k okr eS|
przeprowadzani a wewnntrznej kontrol i. W pr

monitoring i ewaluacjias pe gni aj N funkcjnin kontroli wewnnftr

5

o [a

Proba kontrolowania spraw nieistotnych
cale przedsiewziecie prowadzi na manowce.

ZarzNdzanie nywjestiSczi ef zyknonoaSczi a mi admini st
zarzNdu nad czymS lub kierowaniem jakimS prz
ZarzNdzani e zpstosojvanikwiaend z yt, o umi ej AitnoSci, nar
harmonizaciaws p- gdzi agania realizator-w projektu d

mosNgnifnci a cezdppodpeikehw,
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B realizacji proj ekt -cmasyw wyznaczonym okresi
B utrzymaniek o s zgr o ekt -w w wyznaczonym | imicie.
Jest to podej Scie do =zarzNdzania rozpatryyv
mat eri al nych wyoektuajr - w kaUdego p

B Czasuiprzedstawiany w szczeg:-gowym har monog!|
m Kosztuiprzedstawi ony w budUecie projektu
mJakoSci | ubi cveyykoinajnalki e osi Ngniemy produ

wW por-wnaniu do wrizedlku apri @wjne/lcthu weragoUeni ac

Przy wdraUaniu projektu, koordynator, jako z
j ego organi zator em, dl atego te0 dl a skut e

on na kaUdym et dpiseb brpeeadlsitzaancojwiy czha dpaywtaa E or g a

Pyt aGoPbeo dMosi sin do zada@® kt-re trzeba wykc
Pyt alAK?&okr eSl a metody, techniki i sposoby dz
Pyt akifD20- dkr eS|l a wykonawc - w.

Pyt aKiED¥?0Ao kr e Ssl,a wwziaaki m to zadanie bnidzie w)

Pyt a@DzIE?oRAokr eSl a miejsce wykonywania zada .

1. CO?

5. GDZIE? 2. KTO?

6. DLACZEGO?

4. KIEDY? 3. JAK?

PoradnikKk s zt agceni e zawodowe i modugowe oraz partnerstwo | ok

Ryc. 1 Gwi Gpopdstawopygl vt E or gani zat or ski cl
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Wykorzystywani e t ej techni ki organi zator sk

porzNdkowanie informacji o zakresie projektu

ZarzNdzanie projektem ma na toedzumiarckgopako wa d z i

dostarczenie korzySci na 4 pozi omach.

SUKCES PROJEKTUt o kor zySci postrzegane z perspekt

m SPOGECZNOSCI

m BENEFI CIJENTEW &

m ZESPOGU REALI ZATOREW %

B INDYWIDUALNEJ OSOBY

WalUne jest, aby przy wdraUawadzeprhbd@kowy cs
Bezsprzeczni e naji stotniejsze dla realizato

przyni eSbpdf acommigg®diadowol eni e bezgpdSircerden:iv h

projektu. Ni e wol no przy t eyrmo wjine kraa kz az  Nalmi
wdraUaniem projektu jest takUe dopilnowani e
real i zatNoiree wnoUe byl tak, Ue na zakoEzenie

zesp-g jul0 nigdy wiifnicejramalei dawali ek ¢lheji meg av:s

Tl e zarzNdzany, generowad konfl i kty, a moU
na skraj bankruct wa, gdyUO Fle zostag zapl an
kategorii kosztowych i zpent u wi dzeni a pgynnoSci finansowe
dl a dal szego funkcjonowania organi zacj.i . N a
WaUne | est zadowol enie spogecznoSci (np. mn
bezdomnych,6 proj ekt pomaga im wyjSi z bezdomnoSc
odbiorc-w (np. dzi nki proj ekt owi zwi hkszaj
mi eszkani a, bo znajdujN pracin). Real i zacja p
dzipkoj ekt owi reali zatorzy poprawil.@ Swoj e

stronin internetowN lub teU zdobyl. praktyec
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Musimy wzi Ni jeszcze pod uwagin perspektywn g
widzenia indywidualnej osobyracownika. Nie moUe byl bowiem tak,

po j ego zakoE&zeniu ma poczuci e krzywdy,

zZ przemnczeni a, bo strukt ar av @mr g reikzacecyjfiae i
i zbyt duUo odpowiedzialnoSci i pracy spoc:z
w duUych projektach, o duUym cinUarze finan
projektu wolontariuszy, bo mdy o n i po jego zako@® zeniu miel
szczeg-Il nie gdy pozostal. realizatorzy otr
w projekcie.

Konkretyzuj Nc rozwaUania na temat posarzega
moUe dokonal takiej ocenmySiz owywlapidrentdmtegoni e m
poni Uej . Jest t o narzndzi e, kt - -re pr-buje
i zmi erzyl korzySci poprzez | i avz projekthl wy c e
z perspektywy trzech czynni k- w:

B sita udziagowc: - w,

B sita strategicznego

B sita ekonomicznego.

Oceny dokonujemy poprzez punktowani-k0 pbeszcz
A+406, -pazoena#dcza wpgyNOmebmakwwpgywu, a A+4
pozytywny. Maksymalna il oSl punkt-w moUl i wa

Dokonywanie oceny w pi &iwezyn:zé agolevegavcrya y p

projektu z punktu widzenia skutecznego odpowiadania na zideowydike potrzeby,

probl emy, oczekiwania 6 grup udziagowc: - w/ in
1. kl ient-w/ beneficjent-w bezpoSrednich, do
2.kl ient-w/ beneficjent-w poSrednich,
3.zespogu realizator-w, pracowni k- w,

4. par t ner - w (nidoficalpyeh) pnojektth | u
5.innych sponsor - w,

6. spodgecznoSci |l okal nej, mieszkaeEc: - w.
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Pr-bujemy odpowiedziel sobie na pytanie czy
korzySci tym grupom zainteresowania i-lovyceni

do A+40, nasthpnie podsumowujemy oceny Ww tej

W drugim siciSi cdeec ysztyrjaptyeayigd®Nmdyamdy si i nasze
pod kNtem jego zgodnoSci z naszN misjN i zn

Oceniamy takie elementgk:

1. zgodnoSI projektu z naszN misj N,
S

2.zgodnoSi z celami statutowymi,
3.znaczenie i zgodnoSi z planem strategiczn
4. zgodnoSIi z posiadanym potencjagem meryt c

i wsp-gpracowni k- w,
5. znaczenie projektu dla naszejpozyginr ynku, wpgyw na pozytyw
6. postrzeganie projektu jako nowe wyzwani e

Ostani e sit cSitocckonomeczan® ne wt &t Arym pr - bujemy oc
z punktu widzenia jego wpgywu enma ek wlel sat i ko rez

realizatora.
Oceniamy nadhad wosRalto bpdkiAhe aspekty | ak:

1. wpgyw projektu na pot encijmgczyi pnogekt Wdjeu c j o n ¢
moUl i woSI sfinansowania zakupu sprzitu i
poterajsa®dP-w realizatora [ p o zakoE&zeni

do dalszej aktywnoSci ;

2. wpgyw projektu na pgyirreySispfoisndndowNnrseavla
przez sponsor a pozwal a na utrzymani e p
w przekazywaniu ewentualnych transz dotac
realizacj.i projektu, czy mamy moUl i woSi

czinSciowe | refundacij.i koszt - - w?

3.r-UnorodnoSi Fricadgg dizii m&kn poegaeik& @ac mamy m
zwi nkszyl ¥fr-dga finansowania naszych dz

finansowania, pozwalajNce na rozszerzenie
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4. wpgyw projektu na rentownoSi reali zator a
ujemna bo przecieUO w zagoUeniach projekt.y
realizatora. Tutaj chodzi bardziej o ocen
kwal i fi kowanych i ni ekwal i fi kowanych, ab
stosunkowo dulboi fi odvymaegaal i zat ora duUego

kwalifikowanego i niekwalifikowanego;

5. wpgyw projektu na wzrost iobyoprwj elaggkowist
przedsinwzinciem finansowym i jego realiz
do zwinnkaszobrot- -w realizator a, zdobndzi e
duUych pienindzy?

6. wpgyw projektu na st abiiclznyo §ie sfti ntamn spmwdNe o
kt-re bndzie realizowane w dguUszym ok
ustabi kbndwa| i finansowN poprzez zagwar a

w dguUszej perspektywie czasowe]j i zapewl
zada®?
Dokonanie ocen poszczeg:-Ilnych trzech kol umr

decyzyjnych pozwolinamma s pojrzenie wW Spoisp dprbzaerzd zmiegr
|l i czbmavNewentual ne korzySci z realizacji nas
taki ej arytmetyczne|j oceny na poczNtku rea
narzfidzia oicempirioj abruy®a jego zakoEzenie.
por-wna@® Ana wej Sciuo i Ana wyjSciudo w oceni

prezentuje narzindzie do mierzenia korzySci p
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Ryc.

2 Sito

ZMIENNA BADANA:

NP CELPRIORYTET/ZADANIE!

PROJEXT

Suma:

INSTRUKCJE

waUnoSci

SITO WAZNOSCI - NARZEDZIE PLANOWANIA STRATEGICZNEGO

SITO UDZIALOWCOW SITO STRATEGICZNE SITO EKONOMICZNE
Potrzeby Ocena  Zgodnos$é o znaczenie dla:  Ocana Wplyw na Ocena
KLIENC|BEZFOSREONT | WSy 8 i TTENCIR o
KLIENG] POSREDN CELE STATUTONE FLYNNOSE FINANSOWA
ZESPOUFRACOWNICY PLAN STRATEGICZNY RA< "r"’fi‘l‘f:'_‘f_,c};‘:‘:(r;'
PARTNERZY POTENCJAL MERYTORYCINY RENTOWNOSC

DONATORZY POZYCIA NARYNKU WZROSET CBROTOW

SPOLECZNOSC NOWE WYZWANE STABILNOSC FINANSOWA

Skala ocen

Ocann <1 « aphw NBgATywy Ocena 0 = orak wolywu

Skats vd 1 00 4 = wphyw puzytywrry, odzie veera 4 = duty wpkyw pazytywny

Przys npuj Nc do pracy nad projektem jego tw-r
dotyczN grupy docel owe|j projektu, nastninpni
na dokonanie pozytywnej Zzmiany poprzena wdr a
doprowadzi i do oczekiwanych korzySci dl a o
Ue realizuj Nc projekt w winkszoSci realizatc
warto spojrzel na wdraUanie profebBltona z | e:
Fri edmana, Laureat a Na gr o dziery dposbhy avydavania Kk o n o m
pienifi®zerwszy spos-b polega na tym, @We Awyd
robimy to zar-wno oszczndnie | ak ja&potzedy. owo,

Drugi spos-b wydawania pienindzy polega na t
innego0 cO oOznacza, UOe nadal robimy to oszc
tak dobrze umiemy zidentyf i kownaprzypomni sopie by i r
ni ezbyt trafione prezenty kupowane przez n
pienindzy polega na tym, Ue Awydajemy cudze
ki erujemy sin wtedy i i gt ezraiwsnz e o swzgadearpleenoyS c o s
na pewno robimy to cel owo, bo znamy swoj e

z pienindzmi polega na tym, Ue Awydajemy
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powyUszym tropem rozumowaniiea rMibitnoyn tFe g ce damain

ani celowo.
DI a kierowni ka projektu [ zespogu wdr aUaj |
do pienindzy [ I ch wykorzystani a powi nno k

potraktowani a t egioadopag ®@cmiae ndabi ie i 8w wi el

spoczywa na realizatorach projektu, kKt -rzy
swoj N aktywnoSiI na publicznych pieniNdzach
podej muj Nc sin zaspokajania potrzeb innyc

Tw-rcy projektu zgoUyl i konkretnN obietnich
dogoUyi wszelkich starac, aby jN wypegnil

i rzeczywi stych korzySciach.
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Rozdziag 3.

B WDRAUNE

Nawet jeUeli mamy Swietnie opracowany proje
przez Komi sjn Oceny Projekt - - w, mo Ue okazal
sukcesu. Ni epowodzeni e mo Ue nast Npi i W  prot

z negatywnym wpgdgywem czynnik-w pochodzNcyc
j ak i w wyni ku nieprzewidywal nych, gwagt own

zostagdgy uwzglndnione w zagoUeniach ryzyka w

Plany bazuja na hipotezach, mamy
do czynienia wiec z niepewnoscia,
mozemy zatem oczekiwac tez odstepstw.
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Rozdzi ag 3., poSwifncony wdraUaniu proj ekt
w ukgadzi e kol ej no p o sobi e wysthnpuj Ncych
za pomocN czworokNtnych graf - w. Podrozdzi ai
omawig N kwestie dotyczNce reali zowani a pro

na etapie wdraUani a.

Na potrzeby niniejszewdr aPlbprnaodanei kktau pboiidd zp ejmyc

4 elementy zarzNdzani a:
WDRAt ANI E PROJEKTU

3.1. URUCHAMIANIE PROJEKTU
3.2. Z AR Z t ANEE PROCESAMI &
33. ZARZI DZANIE ZASOBAMI %4

(&)
3.4. ZARZt DZANI E PROCEDURAMIG‘O

W podrozdziale 3.1. opisywany jest etap uruc
wsp-gpracym,zeprspeonsoagadni eni e wni osku proj e

umowy, kt - rN podpisuje realizator.

3.1. URUCHAMIANIE PROJEKTU

3.1.1. PROJEKTODAWCA
3.1.2. SPONSOR

3.1.3. PROJEKT

3.1.4. UMOWA
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Kolejny p@®2ddorzdezwgzarzNdzania procesami i C
z zarzNdzaniem komunikacj N i informacj N w
czyl i reali zowaniem zakresu i zadaE& proj ekt
dNUenie do osiNgnifncia jak najlepsdychgaEek

i kontroli wewnitrznej, w tym monitoringu i

32. ZARZt DZANI E PROCESAMI

3.2.1. KOMUNIKACJA | INFORMACJA

3.2.2. ZADANIA/ZAKRES

3.2.3 JAKO%§

3.2.4. MONITORING | EWALUACJA

Podrozdziag 3. 3. prezentuje zagadnienia dot
podst awowe kat eigolrudezi ez,asopbi-esni Ndze, irzeczy

o kt-rych desmiagna$idbabdzki erowni k projektu.

33. ZARZt DZANI E ZASOBAMI

3.3.1. LUDZIE
3.3.2. PIENIt DZE
¢ /
3.3.3. S RODKI MATERI ALNE Yo
3.3.4. INFORMACJA
W podrozdziale 3.4. omawi ane toveasotw nimaakedNdz an i
obowi Nzuj Ncych akt-w prawnych, wytycznych,
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powi nni znal , a kt-re wynikajN zar-wno z um
krajowych oraz wgasnych, wewnntuajniychealeigad |

projekt.

34, ZARZt DZANI E PROCEDURAMI

3.4.1. KSI'tt KA PROCEDUR

3.4.2. WYTYCZNE UE

3.4.3. PRZEPISY KRAJOWE

3.4.4. WEWNNTRZNE REGULAMI N%
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3.1. URUCHAMIANIE PROJE KTU

Podrozdzi ag t en omawi a et ap uruchamiani a
przygotowania sin reali zatora do rozpocznci
zZe sponsorem oraz zagadni eni a dotyczNce S @

kt - rN podpisuje realizator.

URUCHAMIANIE PROJEKTU

® PROJEKTODAWCA
B SPONSOR
B PROJEKT

= UMOWA
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3.1.1. PROJEKTODAWCA

Projektodawca, w terminologid. uni j niesgk ABen
iwymi eni ona we wniosku jako wnioskodawca. L
czyli wni dgkhoeéedlwc od tego, do jakiego dziagal
operacyjnych skgadany | est wni osek. ardPor ze kr -
szer oki [ w zasadzie obejmuje wszel kie moUl
publicznych i samorzNdowych po sektor biznes

Potencjalni projektodawcy to np.:

B Agencje zatrudnienia wpisane dorejestra r s z ag\Ww-ad avto\ a ,

m Publiczne sguUby zatrudnienia, w tym powi
m Jednostki samorzNdowe i ich jednostki org
B [nstytucj e di al ogu spogecznego, w tym:

organi zacje pracodawotwychrgamigaacjzachez po

B |nstytucje partnerstwa lokalnego,

B |nstytucje szkoleniowe,

m Jednostki naukowe, szkogy wyUsze,

B Mage i Srednie przedsifnbiorstwa.

Projekty mogN teU byl skgadane przez kil ka 1
partnerstwa. Realizacja takiego partnerskiego projektu jest ogromnym wyzwaniem
dl a kierownika projektu, gdyU do typowych o
z koniecznoSci N zarzNdzani a ormi@nyuioUsadriamt
z projektem i r-Unej gotowoSci do wsp-gpracy
To, kto jest projektodawcN i ewentualnym rea
na kwestie p-¥fniejszego wdr aUani a proj ekt
przy zarzNdzaniu projektem i moUe w niekt- -ry
chol by ze wzgl ndu na wewnntrzne procedury
kt-re nie sN dostosowane dunijnymymog-w zar zNdza
Obecna praktyka wdraUani a projekt-w pokazuj
i jednost ki samor zNdu terytorialnego stajl
z zarzNdzaniem zasobami finandowania kedr. zatrMdpioniyck a j N
przy projektach, gdyU wytyczne unijne nie po

pracowni k-w tych instytucji, mi mo Ue do i ch
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zwi Nzane z wdr aUani em agirkanjdymdwanie prEjek@m wywagh a k i e |
duUych umiejintnoSci pozafinansowego motywow
personel em, kt -ry moUe miel wewnntrzne poczi
wystnpuj e, gdy real i zattoorr awy W dwzciz assi fiw  zb utdrUze
moUna zastosowal rynkowe stawki wynagrodzeC
pozarzNdowych ogromnym wyzwaniem we wdraUan
ni ewystarczaj Ncego p otéchnitangga J  Nnp. orgamiudao ¥
w zagwarantowani u zabezpiecze& do umowy) [

rozbudowanN struktur N ksifngowoSci

Il nnym zagroUeniem dla realizatora projektu

konieczn | dost osowani a sin do ni etypowe|j dl
to ma realizowal przedsifAawzifdcie, kt -re z za
Bez wzgl ndu j ednak na t e i ndywi dual ne o k
(projektodawa kt - rego proj ekt wygrag) mus i po

go do przeksztagcenia sin w REALI ZATORA proj
Wymaga to na poczNtek ustanowienia spoSr.d
cywilnoprawnych osoby odpowiedzialnejza mi eni a zar zNdu i nstytucj
To ta osoba bndzie tzw. SZEFEM dla kierowni k
ze stanu realizacji i u kt-rej bndzie zat wie
Kolejne zadanie dla projektodawcy to gdilme zatrudnienie kierownika projektu, ustalenie

zasadniczych war unk - w pracy, podpi sani e z
szczeg-gowego zakresu obowi Nzk - w. Cznsto

ze sponsorem i kierownikiem projektw,g Nc za si i on mni e] of i cj al

etapu uruchomienia projektu, jednakUe nal el
Z a prachn W projekcie mo Un a wkal kul owall w
po podpisaniu umowye S ponsor em. Wszystkie koszty Z W

ale ponoszone na etapie jego przygotowania s
W praktyce naleUy =zgral daty =zatrudniani a

umowi e zI| ecejnailune gzo draotzNp oocfziicci a proj ekt u zat
Dopiero od oficjalnej daty rozpoczncia proj e
wW pegni reprezentowal reali zatora wobec spo

z z aaniemgtgektem.
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3.1.2. SPONSOR

Fundusze Struktural ne, w tym Europejski F
i gg-wnie dlatego podlegaj N restrykcyjnej p
jak i wydatkowania oraz rozliczania. Unia Europejska tonspoo r ni ezwykl e wyr
dla realizator-w projektu. Traktuje ona pot ¢
trochn jak dziecko, kt - re trzeba cagy <czas

na rozwi Nzani e pr oshilfienzua,j Ndt,- rnyuns i ortyc epmiyz e b r n N

informacji, dokument acj i projektowej, wytyec
spektrum obowi Nzuj Ncych procedur. Wszyst ko,
zapisane w dokumentach programowydchy | ko t o obowi Nzuj e. Dzi ag
zasada, Ue Azakazane | est wszystko to, co
do funduszy wunijnych, przeformugowuj Nc na:
MoUl i woSci swWspSgpBhey okreSlone i nie dopu
ani dowol noSci na etapie wnioskowania, real.|

Stara pruska idea praw obywatelskich mowi:
weakazane jest wszystko to, co nie jest dozwolone”

5

o [a

Z moj ego wi el ol etniego doSwi adczenia w pra

dosponera unijnego mogfi podal przykgad wsp-gpr
ameryka@ski m. Obszar moUl i wej wsp-gpracy na
niego w zasadzie jednym zdaniemAdopuszczal ne j est sfinan

kit re przyczyniajN sifn do .demxkrsatayzea cqg li e méync

czyl i odbiorcy, met ody, rezul taty, sponsor
proj ekt kt-ry byd w stanie obr onpolencialezn pr z
uprawniony do zgdgoUenia i wygrani a. Ten spo
obszar swobody w ksztagtowaniu projektu, daj
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[ skupiajNc swojN uwagn na wuzyskuwaoizaj Ncol

moUl i woSiI powaUnych zmian w budUecie itp.),
Projekty realizowane z funduszy unijnych mus
duUe | uwagi [ ener gi i na s prnozpisam w emowie c ze g -

i wytycznych UEDI at ego teU sN one tak wielkim wyzwa
proj ekt u, kt -ry mu s i dokgadni e zapoznal S i

aby przestrzegal wszysskiwch zawartych w niej

3.1.3. PROJEKT

iProjekt jest okreSlonym w czasie przedsi fiwz

produkt u *HAuGhide tutse roiegt Mabagement Body of KnowledgBOK Guide, 200

Jest t o pr z §d ¥ mnnegoivtirzainyen charakterze, dlatego wymaga
indywidualnegopodej Scia do jego wdraUania. StNd ted
kt-ry batzwjrNeczyma imy $Inemmiwacyj nym podej Sci u,

z zarzNdzaniem projektem.

Projekte tmr ztealk @graniczonel wiceasie( konkr et nN dat N r
i zakoE&zeni a), koordynator nie ma winc cza:

kt -rej dotyczy tematyka projektu.

Proj ekt to przedsi nwzddpgrn ewadkzti-ir eg@ o eialNg zia

celpowprzez wybrane strategie dziagania. DI at
dNUenie do osi Ngnifdcia dobrej jakoSci produ
metodami zgodnymi z zatwierdzonypfanem, w oparciu o ograniczor@r o d K i f.i nansov

Koordynator projektu przystinpuj Nc do jego
zapoznal sin z treSci N wniosku projektowego
Praktyka pokazuje, atliea okdo moenemijtiu Eroaujdeokvt u, v
wni osku i rozpoczncia jego realizacji do pod
do kil kunast u mi esi ncy. Ni e 0O wszystkich Z
pami it al .

Dobrym narzindamzi pmr avwsd kigowmeergi a i nformacj.i o\

Ar kusz Skr -itfwrPRrudjaegkt wprezentowany w poni Usze
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Tytug projel Opis

Kto?
Kto realizuje projekt?
Realizatorzy /Partnerzy

Dlaczego?
Jaki jest problem/ potrzeba?

Dla Kogo?
Grupa docelowa - Beneficjenci
ostateczni (licz

Gdzie?
Obszar geograficzny realizacji
projektu

Kiedy?
Czas trwania projektu

Jaki jest cel projektu?
Pozytywna zmiana

Jak?
Jakimi Metodami /zadaniami
projekt jest realizowany

Efekty
Twar de ierezuliaty k k

Zajle?
Wi el koSIi BudUet u

Ryc. 3 Arkusz skr-tu projektu

Koordynator proj ekt u, po kil kukrotnym przec
el ektronicznej skr -t projektu, streszczaj
z poszczeg:-I|l nymi el ement ami projektu. Taki

informacyjna do tworzenia kolejnych dokumentacji projektowych, w tym notek prasowych,

ul ot ek, i nformacj.i na strony i ntnkrpomnien we , [
w pierwszych dniach jego realizacj.i rozesgal
dysponowal i jednol i tymi i nfor macj ami [ dan)
zakresie.

Kol ej na kwestia zwi Nzana Zspwnwenywmi as &bUi z
wska¥*fni k-w sukcesu, kt - re podane zostagy w
powinien wybral wszystkie zagoUone dane 1icz
Ar Kusz Osi Ngni nBiAdRr ®j ekbu r o biorczg ydokument, mul ar
kt-ry w jednym miejscu zgromadzi zobowi Nzani

r-wnieU powinien zostal rozdysponowany wSr - d
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I ntegralnN czinSci N zvangiNgszkw kipy o jwe katmoregand o s N
projektu [ szczeg-gowy budUet. Oba te doku
umowy, wymagaj N ponowne,j weryfikacij.i [ akt use
do wykonania dla realizatora przed podpisaniem umowy projektoweg #ap e wy magal
bndzi e aktywnego zaangaUowani a sin w t e
projektodawcy, maj Ncych uprawni eni a do Za

W praktyce dokumenty te opracdwuj Newajntczo@dabai

zatrudniony kierowni k projektu, gg-wni e |jed
sponsora do podpisania umowy. WaUne jest, é
rozstrzygnNI poprzez negocj acj ® i fmansosegoo nsor e
zakoE&zenia projektu. Najl epi e] Z punktu wid

data finansowego zakoEzeniaipwa] ektfmi rpstoar
rzeczowego (merytorycznego) h a\alkolejdchz dgniach a dzi
uruchamiania projektu koordynator wraz z ze

wracal do tych zagNcznik-w, nadaj Nc im bardz

3.1.4. UMOWA

W zal eUnoSci od tego, do jektedawmpaoggally¢

wni os ek, okres oczekiwani a na pozytywnN | u

dofinansowaniu projektu, wg zapis-w wW wytycz
- 60 dni kal endarzowych od daty zamkninci

zamkni ntych);
- lub 7dni od daty zakoE& zeni a prac Komi sj i O
konkurs-w otwartych).
Il nstytucj a wdr aUaj Nc a (1w odpowi ada za p
0 przyznaniu lub nieprzyznaniu dofinansowania, wraz z uzasadnieniem.
Wraz z decydigé@lniouzpatwj ektu do realizacj.i I W
RZL) lub 3 (w ZPORR) egzemplarze umowy do podpisaliz or y um-w znaj d:
w zagNcRozkachNdpenia Ministra Gospodarki i
i wzoru wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz wzoru umowy o dofinansowanie
projektuWa r t o, aby juU na etapie skgadania wni os

umowy, Cco ugat wi potem | ej podpi sani e.
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Projektodawca powiniew terminie uzgodnionym mist yt uc j No dvals gadlia j W Ny s
egzemplarze podpisanej przez siebie umoRy podpi sani u umowy pr ze
realizatorowi jeden egzemplarz podpisanej przez obie strony umvgelu przyspieszenia

procedury zawarci a umoOMyi, we aj egto djNe jo bpuo &g ir o

Umowa obejmuje:

B szczeg-Qgowy opis i spos-b finansowani a |
B warunki [ har monogram pgatnoSci,
B spos-b sprawozdani a i rozliczeCG,

B sankcje za naruszenie warunk-w umowy,

m podpis osoby uprawnionej do pd mowani a decyzji wi NONcy

projektodawcy (w przypadku jednostek sar

kontrasygnata skarbnika jednostki).
Kierowni k projektu powinien bardzo dokgadni e
zwracagqNt muav kwestie, kt-re dotyczN bezpoSr
opracuj e on n &onspeftausnowy i iyt ek naj i stotniej sz
i wytycznych z umowyi t a k , by w codziennej pracy miel ¢
co do poszczeg:-lnych zapis:- w.

El ementy skgadowe umowy:
m OkreSlenie przedmiotu i podmi ot -w podpi
B Definicje termin-w,

B Przedmiot umowy,

m PjatnoSci,

B Monitoring, kontrola i Judyt,

B Zam-wienia publiczne,

B Ochrona danych osobowych,

m Obowi Nzki informacyjne,

B Zmiany w umowie i w projekcie,

m Rozwi Nzani e umowy,

B Postanowienia koE&owe,

m Regudaysady wynikaj Nce z Programu,
B Prawo wsp-Inotowe i pol skie (kodeks cywi
B Ustawa o finansach publicznych,

m Ustawa o rachunkowoSci,

B Ustawa Prawo zam-wie®& publicznych,

54



m Polubowne rozwi Nzywanie spor - w,

m SNd powszechny wdgaSciwy dla siedziby | W.
Szerzej poszczeg-lne el ementy umowy zostanN
Zanim jednak umowa zostanie podprsasanajezéad
dokumenty, kt-re bAdN stanowil zagNczniki do
ZagNczni ki do umowy:

B Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu,

Harmonogram realizacji Projektu,

n
m Harmonogr&im pgJatno
n

Wz-r Deklaracji weksl owe]j
Za tymi czterlkmaj g agiNit zwii &klaenidodat kowe | prac
Trzeba zebral aktualne dokumenty potwierdzalij

m Aktualny wypis z KRSwysaNpio&hi 8 do esNdge
o wydanie zaSwiadczeni a.
B Potwierdzenia z US -mi ezal eganiu w regul owaniwu zol
wyst Npienie z wnioskiem do wgaSciwego Ur zi
m Potwierdzenie z ZUS o brakiad e gg o Sci W wysthierienzosvSiaskieanc h
o wydanie zaSwiadczeni a.
® Numer konta bankowegoi podpisaie z bankiem umowy o prowadzenie
wydzielonego konta bankowego projektu.
B Zabezpieczenia zakup weksli, notarialne podpisanie deklaracji wekslowej
i /'1ub ustanowienie gwarancji bankowe|j [ u
umowy.
Zr omadzenie powyUszych dokument -w wymaga ¢z
ki erownika projektu, kt-ry powinien dopil nov
po uzyskaniu informacji 0O pozytywnej oceni e

i odpowiednie przygotowanie.

Zabezpieczenia w projektach EFS
Wraz z podpisanN umowN realizator skgJada za
w formie we ksl a i n bl anco wr az z dekl ar a

Z pornczeniem weksl|l owym.



W przypadku proj ekt -w o] wartoSci przekrac

prawi dgowe|j riewa | wyzsaockjoi S cuimo2wby% pr zy z niajese | k wo

weksel in blanco wraz z dettharacp&lswepsj NewNc
B cesja praw z polisy ubezpieczeniowej bene
mnotarialne oSwiadczenie o dobrowolnym pod
B przewgaszczenie rzeczy ruchomych benefi c]j
m hipotekaustansi ona na nieruchomoSci beneficjent e
B pornczenie wedgug prawa cywilnego,
B gwarancja bankowa,
B gwarancja ubezpieczeniowa.

W zwi Nzku z tym, Ue stosowanie r-Unych for

umowy wymaga poniesieni awarkareSjlenlyamk avwel ak &s

6% wartoSci projektu, sN one uznawane za kw
od reali zator a zgromadzeni a Srodk-w finans
projektu, kiedy to nie mamy jeszcze przekazanej tramszyt a c | | od sponsor a
funduszy wgasnych do p:- ¥niejszej refundac,]
notarialne (o ile sN niezbndne dla ustanow
udzielanych przez bank lub innN instytucjn f
Et ap podpi sani a umowy projektowe]j rozpoc
i j est podstawowym dokument em wyznaczaj Nc
z procedurami, kt-rym musigswdoabaj Nky.erowni
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3.2. ZARZNDZ A NREGCESAMI

ZarzNdzani eolpajomwejseamizar zNdzanie komunikacij N
post np e nozylpzakeesem projektu, jego zadaniami i obranymi metodami realizaciji
zada@® zarzNdgsanteggmkoSakol @i Nganie jak r
monitoring i ewaluacja projektu.

Przez proces nal e Oy rozumi el systematyczny spos- b
wzajemnie powi Nzanych dziaga® dla osi Ngni Aci

ZARZ}! DZANI E PRVROCESA —
o 9
&
&
& v
B KOMUNIKACJA | INFORMACJA O 2
m ZADANIA/ZAKRES 2 o
04' %
m JAKOSL/ REZULTATY ’
%
v
m MONITORING | EWALUACJA N
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3.2.1. ZARZYt DZANI E KOMUNI KACJt | | NFORMACJ 1}

Funkcja zarzNdzani a: KI EROWANI E

Koordynatorpr oj ekt u na etapie uruchamiania ©przed

Zespogu WdraUaj Ncego rpurkdjue kt ,i  wyaprrzaicdozwaal k o m
or az zewkamunzinlkeacj a dewwadryzmaal i zator -w p
ewentualnych partme- w. Wy pracowany system powinien 0
komuni kacj i pomi hdzy Kkierowni kiem projektu a
komuni kacj i pomi ndzy poszczeg:- | nymi real i zat

Komuni kacj a okgemnmjine ranaczeni e zewnntrzne proj

rozumi anN spogecznoSi Il okalnN, jak i przedst
ZarzNdzanie komunikacjN i informacjN w proj
ustalenie sposohbg,ti: transmisji I nf or ma

1. procedury kontakt-w bezpoSrednich osobi st

2.sposoby wykorzystania urzNdze@ techniczny

3.systemy przekazywania informacj.i na pi Smi
WaUne jest, aby koordynator zaproj ektmwadg p
obr - bki i, via tynometadyc | i

1. pozyskiwania informacji,

2. gromadzenia dokument - w,
3. interpretowania informacji,

4. przetwarzania informaciji,

5. transmitowania,

6. przechowywania informacji.

ZarzNdzanie Komuni kacj N i przepgywéekiu i nfor
koni ecznoSi ustalenia struktury i narzndzi
uruchamiani a projektu. N a pierwszych spot k

bezpoSrednich kont akt - - w osobistych wyznacz

zadaniowychpr oj ekt u, tworzNcych Zesp-§g WdraUaj Ncy
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za przekazywanie informacji projektowyctKi er owni k projektu powi

strukturn personalnN projektu, w tym zebral
teleadresowe wszystkich realizator - w

[ czuwal nad bieUNcym aktualizowaniem tej (I
ki erowni k powi ni en doprowadzi i (pomi mo czn

spotka® Zespogu WdraUajiNceda irmj ehpr ac dNaal e
har monogram spotka® na cagy czas trwania pr
(cotygodni owe operatywki, comiesinczne dgudU
w dguUszej per spektywep) cgasbwejufdnawetl dwun
p- ¥tTniej skuteczni ej przeprowadzal kolejne dz
ki erowni k powini en zapl anowal z wyprzedze
indywi dualnych z personél emobeéealkiyz kjoMdyrkt prc
uzyskal waUne informacje dotyczNce zagroUeGE
poszczeg-lnych os-b i ich zaangaUowanie w o0s
Kolejny obszar komunikacji dotyczy kwestii informowa a os:- b odpowi ed
za zaci Nganie zobowi Nza® cywilnoprawnych w
projektu ma obowi Nzek wypracowania stagego
(przedstawicieli zar zNdnuad nwad rbaiUealhNceon o rmpg etk
t o zar - who zapraszani e szef a do udzi agu
j ak i i ndywi dual ne rozmowy Kkierowni ka proj ek
niezbfidnych podptacjappdopektmwN.

WaUnym zadaniem dla kierownika projektu na
efektywnego systemu bi eONcego (mail owego,
kontaktowania sif ze s@gomsdrydemar djp Mheakluwd ma [
projektu.

Zesp-§ WdraUajNcy wraz z kierownikiem projel
i transmi sj i i nformacj.i z wykorzystaniem u
[ kom-r kowe, faks, Mdzieanel e kjelste dyskusgjmay ¢ e, nt
plikownia, kalendarz, itp.). Poprawnie zaprojektowany system komunikacji powinien
uwzglndnial r-wnieU metody kontaktowania si
(biuletyny o projekcie, newslettery).

Kolejnym kr ok i em j est ustal eni e struktury i

tj . z otoczeniem zewofleczny®ci W Itogkmal nel, i
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darczy & ami , przedstawjadz! ammoszeld owwc hbiizn

sektora pozarzNdowego i medi ami, instytucjam
Wy magal to bndzi e opracowani a polityki i n
w tym medi - -w (notKki prasowe, kondje)y.enhag ej pkec

kontakt  -w z me di ami wp gy waj Npromdcyinkcbh ffostymat er
przekaz), spos- b budowani a kont aktu or az (
informacji systematycznie i na czas. Wypracowanie strategii informaqymoocyjnej

projektu jest nieodzowne.

W poczNt kowe|j fazie wdraUania projektu na ki
spoczywa obowi Nzek podj fici a igromocgnychyzgodniec h d z
z zaplanowanN we wni o sldnstratedii pramoai ginfdimacji$mst z e g - ¢
byl dostosowany do poszczeg:-lnych faz reali:
to g§-wnie informowanie spodecznoSci [ pot e

projektu, a w f dzitey ckho Efevkeajach dsizNgmnach,

otoczeniu.
Strategia promocji i i nf ormacji w projektac
zadania:
1. koni ecznoSi p r dogoospomgoracar anza ztwy- died fi nansow

(nazwa, symbolédgo - UE, EFS, SPORZL, ZPORR, itp.);

2.koni ecznoSIi prgekto wSwamni aszeroko pojihtej] s p

publicznej, partner-w |l okalnych, dotarcie
3. promocjar eal i z projektu i wwar t oS dodana projéka, r eal i
wykorzystywani e narzndzi projektu do b u
spogecznoSci | okal nej [ opi ni i publ i cznej

4. rekrutacia pot encj al nych u ciz mfsrinowanke- iwzapnaszamip e k t u

do udziagu w projekcie.
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Zadania strategii informacyjno -
promocyjnej projektu

l l

1. Promowanie 2. Promowanie 3. Promowanie 4. REKRUTACJA

SPONSORA PROJEKTU REALIZATOROW uczestnikow
Dl a zespajgNcewdr agdr oj ekt waUne jest, aby | ul
opracowal popr awnN, zgodnN =z wytycznymi sp

finansowane zZe Srodk-w wunijnych wymagaj N s
i wtycznych okreSlajNcych moUliwe do zastosow
projekt- - w i I nformowania o ich realizacj. (
Na kierowniku projektu spoczywa zatem duUa

realizowanientego zadania projektowego.

od specyfi ki danego projektu zal eOy wyb-r
informacyjnecpr omocyj nej , odpowi ednich narzndzi prc
z informacj N przy wykomzmgjistaniu r-Unych kana
Koszty promocji projektu zostagy zapl anowane
najczinSciej nie ma juU moUliwoSci dokonywani
Najczfistszy bgNd, kt -ry ujawnedosrzacowamitapek
promocj i . W planowanych budUetach umieszcza
narzndzi promocij i, nop0.0 ospzrta.c owmiaoti eek ,i ndireuskt el
projektu zapominaj N o i stroytbnuyccjhN ktoysczht ancaht ezrwii
pojawia sin problem, jak przy braku fundus

W praktyce pozostaje wyb-r bi ernej dystrybu
z nadziej N, klUieenecwie ng amil ndo nich dotr N, or a:

okazji o innych dzi agacC

W planowanych budUetach nie zawsze przy kosz

wydat ki zwi Nzane z obowi Nzkiem odpowiedni e
unij nyc h. Przygotowani e pegnej wi zuali zacji r
dni ach uruchamiania projektu i wymaga od koo
szczeg-lnie Ue skdgadajN sin na to r-Unorodne
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Kierownik projektu powinien roapc z N prach

nad

wdr aUaini em s

promocyj nej od nastnpuj Ncych dziaga® el ement
B Przygotowanie sp-jnych materiag-w grafic:
tablice informacyjne, wizyt- -wki, strona i nt
B Zgroma zeni e, pobranie od Instytucj. wdr aUOa

formie elektronicznej i papierowej (nalepki);

B Oznakowanie na stage

a) Przestrzenii Biuro Projektu i inne wykorzystywane budynki
budynkach, sale szkoleniowe;

W wymagane

symbol e/ |

, pomieszczenia, tablicaki n

b) Wypossaprenita, urzNdzeni a ziaiaspczeoi@malepek; r a ma c
c) Dokumentacjii-opr acowani e druk-w dokument . -w proje
wymaganego oznakowania w smembch:l e/ | ogo na pon

= formularze um-w o0 prace i oOopisy stanowi
= papier firmowy- wszelkie druki korespondencyjne,

" umowy z wykonawcami (umowy zIl eceni a, L
przetargowe,

" oggoszenia, notki prasowe, materiagy ptr
" mat er i a @ncyjnek alotki,e plakaty, bannery, tablice informacyjne,
materi agy szkol eni owe, certyfika+ty, S
promocyjne,

" materiady multimedialne (strony intern

video),

B Opublikowanie informa¢ci o pr oj ekci e

bezpoSrednie, telewizja, r

strony internetoweju st al eni e mi ni mal

Komunikacja zaklada wzajemne
rozumienie sie i wspolny jezyk,
a to jest wiasnie to, czego zwykle brakuje.
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3.2.2. ZARZt DZANI E ZADANI AMI/ ZAKRESEM PROJEKT

Funkcja zarzNdzania: ORGANI ZOWANI E

Organi zowani e ma@ma Ndaawmmiece jpzglisa ipem pr ac,

B pudowanie struktur zadaniowych,

morganizowanie, aranUowanie proces-w pr act

B stanowcze dziagani e,

B konsekwentne, zgodne z planem realizowaniglza E i zakresu proj el
SN to szczeg-§Jowe etapy dziagania, SciSle po
zapis-w projektu we wniosku. Kierowni k proj e
projektu, musi AnieSi cpjriojz&kda@daEii wpakmwasu ng
zapl anowanego har monogramu i zakresu rzeczo\v

j est przewi dywanie przyszgych zdar zeG, ewen

sposob-w na ich rozwi Wabhnieur Rotwami ah taknea
dziagani a, aby powi Nzal ograniczony <czas z
doprowadzi i do osi Ngania zakgadanych cel -w

powi nny byl upor zNdkoweaemnge |ineped aipg| pmreoj r& t p
chronol ogicznie i | ogicznie po sobi e, dopro
i cel -w projektu.

Proces wdraUania wymaga w praktyce od koor

do wykonama na kol ejne dni, tygodni e, mi esi Nce
koncepcj i projektu i na potrzeby wniosku prc
zostag mni ej l ub bardzi ej szczeg-gowy zakr

naniesionyna wymagany jako zagNcznik do wni osku

Praktyka pokazuje jednak, Ue na etapie pise
bardzo szczeg-gowy zakres zada@ i podzada@E& v
naprzy§yad jako Aszkolenie psychologicznebo, a

przeprowadzenie szkolenia i podsumowanie szkolenia. We wniosku projektowym zapis ten

prezentuje sifn w spos-b pokazany w poni Usze|j
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LP Opis zadania
Zadanie 1. Szkolenie psychologiczne
Podzadanie 1.1. Przygotowanie szkolenia psychologicznego
Podzadanie 1.2. Przeprowadzenie szkolenia
Podzadanie 1.3. Podsumowanie szkolenia
Na poziomie wstnpnego planu taki zapi s, ] a
sponsorwal mayet drczaj Ncy, natomiast dla koorc

rozpoczyna on wdraUanie tych dzi agaGG, j est

uruchamiania projektu powinien powr-cil do
zada®dizadaE&E i stworzyl dokgadnN [|istn =zad
[ jak najbardzi e] el ementarne, t ak, aby wuda
przypisal niezbfidne zasoby |l udzkie,esnzéanzow
w stanie okreSlii tych zasob-w moUe to ozna
i naleUy rozbil je na bardziej elementarne.

Bardzo uUytecznN metodN do okreSlani ata.zada@E
Dzi nki t e] technice planowania zada@® moUemy
W rozbiciu na jak najprostsze niezbndne do
byl zrealizowane. W praktyce nNajprezpe perjo vaedszta
z udziagem zespogu wdraUaj Ncego projekt. wW
koordynator projektu na etapi e j ego uruch
z uczestnik-w warszthpruzybtepky muyj en ak akrtt-ercyzckt
propozycje podziagu zada® gg-wnydh Szapi sama
Kol ejne zadania gg-wne powinny zostal ponun

uczestnicy wyzndziza§ dmipracdjelald meajapr ost sze czy

nal ey wykonal, aby cage zadanie moggdo byl
zadaE& przez poszczeg-lnych wuczestnik-w war s
i dokonal selekcaj Ncpomgwiiamwz ajoNdcrezusi i, na:

je w logicznym ci Ngu zal eUnoSci

Proces okreSlania szczeg-Jowych zada@® techni
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1. LI STY ZADApI sani e [ ponumer owani e zadadc
we wniosku, ewentualna weryfikacja i korekta,

2.LI STY Dzl AGASG ELEMENVARBYCHNI @ § - dimiyactha E
i elementarnychpr oj ekt u, uporzNdkowani e i ponume
i podzadaG,

3. SCHEMATU ZAL EoépMcwadiescmat u zal eUnoSci mifndz
el ement ar ny mi a dziagani ami gg:-wnymi , p O C

ich w logicznej kol ej noSciinasnpipsw wao rwz Ndzke

Warto poSwifcil trochi <c¢zasuzanda Edo kgidayddn ep oa
to zespogowi wdr aUaj Ncemu i koordynator owi
zapl anowal potrzebne zasoby i wyznaczyl etap

kl uczowe daty proj ekt uel eOwernatcaorwiayncah |binsdtzai e d
narzindziem do zarzNdzania zasobami proj ekt u
Wykorzystuj Nc technikn Schmidta moUemy rozkt
we wni osku projektowymne"ASzkolpomizeaedpsiemolA

szkol eniad, na szczeg-gowe dziagania el ement
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Numer Zakres Opis
1 Zadanie Szkolenie psychologiczne
1.1 Podzadanie Przygotowanie szkolenia psychologicznego
1.11 Dziatanie giowne Wspolpraca z trenerami
1.1.1.1 | Dziatanie elementame | Wybdr trenerow
. ) Uzgodnienia-merytoryczno-organizacyjne z trenerami
1.1.1.2 | Dziatanie elementame | np. terminy, podréz, noclegi, honorarium )
1.1.1.3 | Dzialanie elementarne | Podpisanie umdw z trenerami
1.1.2 Dziatanie gidwne Zorganizowanie materiatow dydaktycznych
1.1.21 | Dziatanie elementarne | Opracowanie materiatdw dydaktycznych przez trenerow
1.1.22 | Dziatanie elementarme | Kserowanie/drukowanie materiatow szkoleniowych
e Zakup niezbednych przybordw szkoleniowych dla uczestnikow
1.1.23 Dziatanie elementarne ( np. tecZki, dlugopisy. notatniki )
1.1.24 | Dziatanie elementame | Kompletowanie/sktadanie materialow szkoleniowych
Przygotowanie dokumentaciji szkoleniowej z odpowiednim
1.1.25 | Dziatanie elementarne | oznakowaniem logo projektu UE ( listy obecnosci, ankiety
ewaluacyjne, dyplomy, itp.... )
I Zabezpieczenie materiatow dydaktycznych/warsztatowych
1.1.26 | Dzialanie elementarne | 4, yranar6w ( pisaki, papier, tasmy przylepne, itp. )
Al Opracowanie programu szkolenia poszczegolnych tematow
1.1.27 | Dziatanie elementarne szkoleniowych
1.1.3 Dzialanie gidwne Przygotowanie bazy szkoleniowej
Przygotowanie dokumentaciji przetargowej i wylonienie
1.1.3.1 | Dziatanie elementarne | W ramach zamdwienia publicznego o$rodka szkoleniowo-
hotelowego do przeprowadzenia szkolenia w terenie
1.1.3.2 | Dziatanie elementarne | Zabezpieczenie poczestunku na szkoleniu
— Zabezpieczenie niezbednego sprzetu szkoleniowego ( rzutnik,
1.1.3.3 | Dziatanie elementarne laptop, tablice, itp..)
114 Dziatanie giowne Rekrutacja uczestnikow
1.1.4.1 | Dziatanie elementarmne | Dystrybucja ulotek pocztg
1.1.4.2 | Dzialanie elementarne | Opracowanie i umieszczenie 5 ogloszen w prasie lokalnej
1.1.4.3 | Dzialanie elementarne | Opracowanie ankiety rekrutacyjnej i analiza zebranych danych
A ” Rozeslanie zaproszen do udziatu w projekcie pocztg
1.144.| Dzielanie clementame elektroniczng - min. 300 adresatow
1.1.4.5 | Dziatanie elementarne | Rejestracja potencjalnych uczestnikow
1:4:48.] Baislanis elomentame Esil;lr(ecg :NcchziljkaW projektu - wybér 100 oséb i stworzenie
1.1.4.7 | Dziatanie elementarne | Rejestracja w elektronicznej bazie danych uczestnikow
1.1.4.8 | Dzialanie elementarme | Powiadomienie uczestnikow o terminach i warunkach szkolenia
Itd.. Itd.. Itd..

Ryc. 4 Zakres projektu




wi dal

Jak na powyUszym przykgdgadzie dopiero t
w miarf pr awil dgsokweol focdeanego dzi agani a, j ego
zasoby. Czasami nie mamy dostatecznego doSwi
nie jesteSmy w stanie w pegni wyobrazil sobi
nato zadaniejjaki ch zasob-w bhidziemy potrzebowal C
wtedy przeprowadzil takN pracn warsztatowN
MoUe naleUagoby w takiej sytuaciji zaprosil
pom- qabny prawi dgowo ocenili to nowe dla nas zeé

ZARZt DZANI

E CZASEM WHARRMMONGGRAM E

Kiedy zadania projektu sN juU zweryfikowan
koordynator projektu wraz z zespoJmumeaswdr aUa
potrzebnego na wykonani e poszczeg:- Il nych C :
rozpocznci a i zako@® zenia czynnoSci, Wy znac:
definiujNc kl uczowe momenty w projekcie [
Wszystkie dziagania | eUNce na tej ScieUce v
op-Ffnienia mogN wuniemoUl i wil prawi dgowN r e
Do wyznaczania czasu trwania dziagaé@ejw pr o]
poni Ue | tabel i, kt-ra wugat wi ogarnincie cag
okreSl il czasu trwania danej czynnoSci moUe
og:-|l nie.
) Cza§ Planowana Faktyczna
Opis trwania Ewentualne
LP Zakresu | zadania (w Data Data Rezerwy Data Data _
Zadania dniach  lrozp0czecial zakonczenia Czasowe rozpoczecia ZBiOnczen
roboczych) a
1 2 3 4 5 6 7 i)
Zadanie 1.
Podzadanie 1.1.

Dzialanie 1.1.1.

Dziatanie 1.1.2.

Zadanie 2.

Ryc. 5 Czas trwania zadania
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Kolejny krok w pracy nad zarNd zani em czasem w projekcie to
projektu [ nani esieni e szczeg-gowych

w miarfn moUliwoSci jak najwifikszej iloSci d
podsumowuj Ncej projekt oic@gmamni kmit pwydhmm)n.o:
do wniosku projektowego, moUe byl juU nieak
umowy o0 realizacje projektu bndziemy musiel]
projektu w formie wykresu Gantta. W dotlicc z a s o we | praktyce okaz)
Ue zmiany w harmonogramie dotyczydy gg-wnie
kt - ra wymagaga przesuninfncia na p-¥Tniejszy t

w tym podpisywania umowyrpo j ekt owe j sN bardzo wydguUone

okreSlil przewidywany termin rozpoczficia i z
Wy kres Gantta | est bardzo uUytecznN, gr afi
poszczeg:-l nych zada® w khalzndsairi pmzipomg jekt o

cagN skaln czasowN projektu podzielonN na
l ub kwartagy) i 0Si pi onowe|j reprezentuj Ncej
zadani e/ podzadanhaenhneziaganirepelkemat owane p

poziome;j.

Czas realizacji 10 miesincy
Zakres projektu/
Zadania Jednostka czasu: np. 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
marzec |k wi e ¢ maj | czerwiec | lipiec [si er |wrzesi dpa¥dzi|listopad|gr ud

Zadanie 1.

Podzadanie 1.1.

Dzi agani

Dzi agani

Zadanie 2.

Ryc. 6 Harmonograri Wykres Gantta

Wykr es ten budujemy wykorzystuj Nc wczeSniejsz
TRWANI A ZADAG) , kt - re szczeg-gowo wymieniag
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w projekcie. Teraz do kolumny Zakres projekt

cgkowity czas trwania projektu w ukgadzi e wy

Weryfikacja i opracowani e aktwualnego har mor
merytorycznych do wykonania przez zesp-¢g wd
projektu do tworzenid r uk - w moni tori ngowych, kt-re bndN

z punktu widzenia terminowej, zgodnej z planem realizaciji.

Wy mi ar czasu jest immanentnym el ementem proc

3.2.3. ZARZt DZANI E JAKOSCI t

JakoSi rozumiana |jestnita patkozesht opi @ZE I PSP
beneficjenta proalkk$ai N, Zac z Wldiznaoss yezuowvgnéen i e m,
nad wypracowywaniem poUNdanych efekt-w proj

plan-w zawartych we awriNdglwni gr owjde lkatUawmy m.m B r

zorientowane na rezultat, systematycznie o0C:¢
jakoSci N produkt-w i wusgug.

JakoSi w projekcie rozpatrywana | est j ako
zadowolenidbenef i cjenta z projektu i jego ocenN k

Dl atego w trakcie wdraUania projektu w proc

dystrybucj i do adresat-w projektu koordynat
sobie pytanie, czy to, co wytwarzaj N, j est
i odpowiada na ich potrzeby i oczekiwani a. N

jako dNUenie do generowania waegbo8tiektowanmep
widzenia innowacyjnoSci jakN oferuje on ben
praktyk, wzor-w do naSladowania dla innych,
wdraUaniu projektu powi nninSdmeyr doapcihe ruiad § usgi, i jne
w trakci e praktycznego stosowania wci NO je
jakoSci N ni eodzowne jest ustalenie szereg
przeprowadzana ocena wartoSci eszn&k donaceng g o p
jakoSci/ wartoSci projektu moUna pogrupowal
1. wkgaduw, co wprowadzamy do projektu i cze

ludzi e, pieni Ndze, materiagy, i nformacj a,

2. procesuij ak powinno przebhrdgdldobreadaprarcyst :

6¢



3. produktu i st andard Adolitegocd oprpodw kntni Smy uzy s
procesu,

4. rezultatui st andar d Adicebreekjto, zkmi-aarnyy powi ni en na

produktu.
DIl atego walUne jest systematyeknwat@abdaeneti ¢cj
stopnia ich zadowolenia z wudziagu w projekec
oceny, mogNc e z powodzeniem spedgnial funk

zarzNdzania jakoSci N bardzo engt oetfneekt bivd Nor p
Kontrola jakoSci otrzyma il oSciowe dane o p
przez beneficjent-w ostatecznych or az z dr
i rezultat-w. Ale te daoamenyi alUpitiddNzmoySdaiar c
trwagoSci <czy innowacyjnoSci wypracowanych
badania o wywiady indywidual ne i grupowe z
analizy dokumentac;ji projektowe.

Z praktycznego spareni a na zarzNdzanie jakoSci N w pr
wyni kaj Nca z zaangaUowania cagego zespogdu wd
dyskutowania nad ewentual nymi probl emami na

oraz wspelowgonigesposob-w ich rozwi Nzani a.

Projekty niosN ze sobN znaczNcy element ry
ewentualnych zagroUeE i identyfikowania odst
na przykgad ryzyko zbykt up- -cfmye groy zdyoksat aprczekrn c

i niewypedgnienia kryterium jakoSci

WaUnym jest, aby wszelkiego rodzaju zagroUe
w porfn, aby moUna bygdo przedsinwzi NI aedpowie
j ego zminimali zowania czy ewentualnego doko

sifn kolejna funkcj-aozpgaWNdmbaej akpropekpemzy\

projektu. WdraUanie projektu oznaczwaniadl a ko
zespogem, organi zowani a postnpu pr ac, kK o
czyl reagowania na probl emy i dokonywani e

czasie przy danych Srodkach finansowych | ak
Zmiany w pr oj ekt ach s N dopuszczal ne, al e wy ma

i zastosowania sin do wytycznych sponsora w
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~

dokonywal zmi an nie p-FTniej ni U na 1 miesiN
projektu. O zmi anach nal eUy ni ezwgoczni e
oraz przekazal aktualny wniosek o dofinanso
sprawozdaniem.

Zmi any (przesunifAchiaewy ma gua @gniksgadgow yziedr0 1i 5n%)t y t |

wdraUaj NcN dotyczN takich kwestii, |jak:
B terminy reahi eg@aci ek rzawsagnktde harindndgramu ich
realizaciji;
B rezultaty wsparcia( pr zesunincia w danych | iczbowyct
23.2i233wni osku o dofinansowanie realizacj.i p
15% og-I|l nej |l iczby rezultat-w wsparci a;

M przesunifncia nie prddkrzagz alj eNositecdogche n b g w
projektu

B numer konta, adres itp.;

B Zmi any wymargaleNgcedyw pr zez instytucjn wdr
dokonania zmiany umowy w formie aneksu dot
mpodwyUszemina U¢miba wartoSmiecpijegkr pcoaje N
(moUl i woSi podwyUszenia warto®gaspyoheWuUR) |
Bprzesuni ncia ter min- 1% wsfwsunku daharmonogmmuwichE p o\
realizaciji;

mzmi any harmonogramu pgdatnoSci
mprzesunifncia powyUej 1 5 éstatecgnydh prgegktu;l i czby b
mprzesunifncia pewyUej whyBhwkrate$Hor i i wyda
zwi Nzanych Zi pperyssgmaeleml. 1.1 we wni osku,
z udziagem benefigpgazaydj-av D.sk .alt .ekR52A4i)rrhych wy
Bwprowadzeni e nowe|j podkadegoych kygdadgdar wi

(moUl i we jest pod warunkiem, Ue nie zwinks
podkategorii stanowi ni e wincej ni U 5% kwot
W spos-b satysfakcj onuj NwadzerkiaonowejepodkategoSil i ¢

wydat k- w) ;
mrezultat-y wsparcia (przesunincia w danyc
2.3.2 i 2.3.3 wniosku o dofinansowanie r e;

15% og-I|l nej |l iczby rezultat-w wsparci a;
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mpzedguUenie okresu realizacj.i projektu po\
jednak ni 0O do 31 marca 2008 r.).

Jak widal z zaprezentowanych powyUe]j I nfo
projektowych poprzez dokonywanie zmian w projekcie wymadj&kierownika projektu

bi eONcego monitorowania osi Nganych wska¥n
oraz wypracowywanych wska¥nik-w produkt - - w
precyzyjne okreSlani e pozi omu pr ocaejgnot owe g
dokonanie w odpowiednim czasie korekty.

3.2.4. MONITOROWANIE | EWALUACJA

Funkcja zarzNdzania: KONTROLA

Moni torowani e spegni a funkcjn wewnntrznej
Generalnie mo Un a okreSl il mo ni t o r Zbiargnie j ak o
obi ekt ywnych dowod-w potwierdzaj Ncych popr e
monitoringu skgadaj N sin dokonywanie systema

kontrola wewnntrzna i oceni ani e (portewaniep - w na

Monitoring to proces systematycznego zbierar
i nformacj i na temat wdraUanego projektu w a:
zapewnienie zgodnoSci realizaefSni pfogakwiuerc
w dokumentach projektowych.

Monitorowanie jest procesem ci Nggym, odbywaj
Moni toring potrzebny ] est z dw- ch powod: w:

oraz w celu sprawdzeniazy wszystko idzie zgodnie z planem.
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KONTROLA WEWNETRZNA RAPORTOWANIE
Monitorowanie Monitorowanie
finansowe - rzeczowe - Raporty Raporty
wydatkowanie dziatan merytoryczne | finansowe
srodkow projektu | merytorycznych
Przeptywy Harmonogram
gotowkowe realizacji Raport wstepny

Salda kosztow w
kategoriach

Cele projektu

Raporty czgstkowe/okresowe
(z postepu )

Proces

tabel a,

1. DZ | AGA N bktén realizacji zakresu rzeczoweguojektu - 0 c e n a

przebi egu
ENI t b &fEra finansowal
Srodk-w z

2. Pl

wydat kowani a

budzetowych
; ‘ wskazniki
: Raporty roczne
Zrédta finansowania produktow
wskazniki
rezultatow Raporty koncowe

Wytyczne do
raportéw, w tym
baza
beneficjentow

odbywa

MmM=Z>PSO0O-HZMECX00
Z2>rp>—-ND

Ryc. 7 Funkcje monitoringu

prac

monitorowani

sin

4

anal i

projektu, czyl

czterech pgasz

i stagego
czyznach:

zgodno S

zagoUonym harmonogr amem

Z a t er mi

nad ®sthipnoSci N got - wki i
oraz kwalifikowalnoSci N koszt - - w;
3. WSKAt NFKtan realizacji projektu

cel
4. BAZA

i nformacj i

Dane

do przygotowywania rapr t
ng

Monitori

zgodni e z

zebrane

- W projektu,
BENEFI C-JgeoMadéeie w formie elektronicznych baz danych

w

ma na

pl anem

szczeg-gowych o
trakci e
W merytorycznych i

cel u

na

osi Ngani a

benef
procesu
fi
sprawdzani e,

kaUdym etapie

nowo Sci

reakoddanyoevh

wp

poszczeg:-lnych

zapl anowanyr

z punkt u

ws k

i cjentach

monitorowani é

nansowych
czy WSz

real i zacj
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v

wczesnego ostrzegania o ewentualtly ni epr awi dgowoSci ach i pozy

koniecznych dziaga® koryguj Ncych (poprawek).

Przystfipuj Nc do budowania systemu monitorowa
ustali g poni Usze kwestie, kt-rar pfokdaviol N mu n

monitoringu:
1. jakie parametry bndN zbierane?
22w jaki spos-b bnAndN zbierane?
3. przez kogo?

4. jak cznsto?

5. gdzie i w jaki spos-b bAndN zapisywane?
6. do kogo maj N byl przekazywane?
7.jak majN byl ostatecznie przechowywane?

DRUKI MONITORINGOWE

Kierownik projektup o wi ni en przygotowal odpowiednie do
monitoringowe, kt-re ugatwi N realizatorom gr
Dr uki monitoringowe powi nny Sledzil stopi e
terminowoSlI w stosunku do. z®puandwkne gpoo wh an
poszczeg-lne dziagani a, podawal osoby odpowi
i zakoE& zeni a, pot wierdzenie wykonani a l ub

odstnpstw od zagoUeE.

Druki moni t ourgiantgw vad nkaojoN dynatorowi zarzNdza
do tego sguUyi specjalnie w tym celu opraco)
got - wkowe i poziom wykorzystania funduszy

or az gromaa@azrfNee oi nffrordffach finansowania pro
dotacji. Kwestia zarzNdzania finansami zost

3.3.2, poSwinconemu zarzNdzaniu zasobami (w
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Poni Usze dwie tablicernpredrenkuywNmMopnizy&giang
zbierajN dane do Sl edzeni a postAip-w w
i rezultat: - w.
Wielkosc¢ ) Osoba
Opis produktow/ |  Wskaznika Termin. Realizatorzy/ | odpowiedzialna| Wymagany dokument
rezultatow produktu/ wykonania Partnerzy | za wykonanie - | potwierdzajacy realizacje
rezultatu Stanowisko
Poiadiciwg Jan Kowalski - | 1. Formularz rejestracii kontaktu
ey 180 osob 1 2006-X 2007 Partner A doradca 2. Zbiorcze zestawlenle oséb
zawodowe zawodowy korzystajacych z ushug
1.lista obecnosci 2.program
Szkolenia . V 2006-VI 2007; " Anna Nowak - | o7y olenia 3 komplet materialow
interpersonalne 60 os6b 11 2006-Vill 2007 ariner asystent szkoleniowych 4.ankieta
ds. szkolen ewaluacyjna
1.program 2.lista gosci
3.lista mowcdw 4 komplet
Koaf Adam Lewski - materialow konferancyjnych
polrshuis g udzial 100 csb | X 2005-V 2006 Lider koordynator | 5.dokumentacia fotograficzna
UKW ds. promocji 6. wycinki prasowe, informace
Z Internetu na temat
wydarzenia
Ryc. 8 Druk 1. Monitorowanie produkt - w
Bardzo istotnym z punktu widzeniaNkwypmaghne
dokumenty (ostatnia kolumna powyUszego przy
kt - re osoba odpowiedzialna za jego realizac
projektu.
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Zakiad Wielkosci Wielkosci Realizacja
Wskazniki osiagnigc . SAGAIA osiggnigte osiagnigte zadania Uwagi
wielkos¢ docelowa|  miesiacu | od poczatku | (4:2 w %)
1 2 3 4 5 6
Liczba edyciji kursow 10
szkoleniowych
Liczba godzin
szkoleniowych 1600
Liczba oséb 200
korzystajacych ze szkolen
Liczba osob, ktére 190
ukonczyly szkolenie
Liczba osbb pozytywnie
oceniajacych otrzymang 180
pomoc w projekcie

Ryc. 9 Druk 2. Monitorowektni e produkt - w

Kol ejny rodzaj formularza zwi Nzany z monito

informacje o beneficjentach ostatecznych projektu.

Wraz z kwartal nymi [ ko owym sprawozdaniem
j est do p r zaejis § aostatewznych nbeneficjentach pomocy. Zestawienie,
przygotowane w formie elektronicznej i dogNc

powi nno dane wszystkich beneficjent-w ostate
nazwisko, adres, wiek,gpe | , wyksztagceni e, status na rynl
proj ekt u, status na rynku pracy po zako@Ecze
nabyte umiejntnoSci

Dane te zostanN wprowadzone przez i nmaytuc,]
Europej skiego Funduszu Spogecznego (t zw.
przeprowadzone zostani e badani e ankietowe
ostatecznych po upgywie 6 miesincy od zakof(
umoUl ewi wpNowadzenie danych i przekazanie i
i nstytucj. wdr aUaj Ncej j est dostnpny na st
z oSwi adczeniem beneficjenta zawierajhNcym z

or az zgodn na udzi ag w badaniu anki et owym

wr az z informacj N dl a uczestni k-w projektu
do swoich danych oraz ich popzawi e@mida,ni do
a jeSli taki iojegopodstmiegawiest ni ej e

Prowadzenie bazy danych o beneficjentach ostatecznych projektu jest, jak pokazuje praktyka,

bardzo praco i czasochgonnym =zadani em. ujesdmn real
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wsparciem duUN gruphn beneficjent-w o0znacza
oddel egowania do tego zadania wyznaczonego |
zZ procedur ami ochrony danych osobowych, wpro

SPRAWOZDAWCZO$L/ RAPORTOWANI E

Kierowni k projektu wraz z Zespogem WdraUaj N

powinien szczeg-gJgowo zapoznal sin z wymagani
raportowani a. ZarzNdzanie pr octgy Epoitowaslip.r a wo z |
Pierwszy typ t o wypegni ani e wy maganych p
merytorycznych i finansowych, czyl i Ssprawozd

to opracowywanie wewnntrznych f or nidwkaahr zy r &
e

monitoringowych, kt-r sguUN wstnpnej agr ¢
zadaniowych realizujNcych r-Une zakresy tema
Kierowni k projektu powi ni en t ak ustalil

od realizab r - w, aby starczygo mu czasu na ich ar
sponsor a. W tym <celuwu mus i opracowal we wn

obej muj Nce:
B Schemat obiegu wewnntrznych sprawozda@E I
B Schemat obiegu weaMB nftirmzannyscahw yscphr,awo z d
B Terminarz wewnntrznej sprawozdawczoSci
czy partner - w,
B Wzory sprawozdania miesincznego z dzi ag:
m Wzory sprawozdani a kwartalnego z osil
[ rezultat - - w,
B Zbiorcze arkusze danych o beneficjentach ostatecznych.
Wewnntrzne procedury raportowani a powi nny
co do raportowania zewnntrznego i pozwal al
sprawozdawczgSci zewniftrzne
Wy magania co do typ-w zewnntrznych raport . . w
s N w projektach EFS od programu operacy]
Spr awo z d a 8ROzRYISabéjmujdRaporty Kwartalne i pr zesygane w ci Ng
od z aekia dEesu monitorowaniRaporty Rocznei przekazywane do 25 stycznia oraz

Raport Ka@®sdvay czany w ci Ngu 25 dni od zako Ec
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W ZPORR nal e (Raportdakresowyr- oz a&li Ngu 7 dni od zako
monitorowania. Raport ten spz Ndzany | est Zzawsze wg sSstanu
dnia ostatniego miesi Nca okresu spirnsamecz da wc z
sporzNdza sifi wg stamaea). na godz. 15.00 dnia 3
Raport okresowy | est s k g avdnzagayy pzer bendficjeats spr
ko oweegofrzadzi e] ni U raz na kwartag.

Raport roczny | e st przekazywany do 15 stycznia kaU

monitorowaniaoraRaport kKo@&¢ewy¥niej 15 dni od zakoEc:
ARCHIWIZACJA
Zzgadni eni ami raportowania zwiNzana jest tedU

projektowych. Jest to zadanie dla kierowni Kk

juU0 na wstfnpnym etapie jego wdraUaniNec.ejNal e

dokument acj i projektowej, wyznaczyl odpowi ec
(szafy archiwi zacyjne), kt - re pozwol N zapano
projektowej. R-wnoczeSnie naleUy mpwymwangot owy
t e dokumentacji, gdy O wymagani a uni j ne w
Zabezpieczeni e dokument - w ma spegni al W
[ bezpiecze@E&st wa. Dokumenty pr zechwdwyzaanie n.

z udzielaniem pomocy publicznigjprzez 10 lat.

Obowi Nzkowo nal eUy przechowywal nastninpuj Nce
- oryginalny formularz zggoszonego wni osku,
- pismo informujNce o akceptacji wniosku i
- umown finansowani a,

- fakturyii nne dokumenty potwierdzaj Nce poniesi

- wyci Ngi z konta bankowego (subkonta proje
- raporty i dokumenty potwierdzaj Nce zawar't
- wnioski o pgatnoSi,

- pisma i korespondencjin dotyczNcN zmian w
- umowy z podwykona c a mi wraz z dokumentacj N dotyoa
podwykonawcy,

- wykaz beneficjent-w ostatecznych projektu

- listy obecnoSci uczestnik-w (beneficjent:
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- programy zajanl,
- dokumenty poSwiadczaj Nce dsithgrintycihe ok 2€
rezul tat- - w,

- formul arze oceny projektu przez beneficje

EWALUACJA
Moni torowanie to spos-b mierzenia tego, cCo
stwierdzil, co to oznacza, dlaczego tak sin

W SgJgowhiakia JPol skiego PWN znajdzilemy nastnpu
ustalenie wartoSci i ceny czegos§,
ocenianie,

oszacowani eo.

Potocznie przyjigo sifA rozumielil ewal uacjn

jako wartoSci owamiSecii. szacowanie war

Ewal uacja powinna zostal tak zaprojektowana
odpowi edziel sponsorowi na dwa zasadnicze py
1.czy warto bygo wydawal pieniNdze na te pr
oraz

2.czy warto bywgaB8mieptemuNpgrejektodawcy na
wywi Nzag sifi on ze wszystkich obietnic ja

JeSl i po zako@®& zeniu projektu i j ego ewal uac«
dla sponsora bileziwarttm &zomacgnaiowal wsp:- §fi
przedsi Awzi nl, rozwi Nzywal podobne probl emy

samymi projektodawcami.

Ewaluacja w projektach unijnych moUe byl

i/lubewal uacja wewnntrzna. Przy procesie ewalwu
spada na koordynatora projektu, kt -ry musi
pl anu ewaluacji juU na poczNtkowym etapie wr
wewmt r znej powi nna zostal wyznaczona osoba

ale jednoczeSnie nie za mocno zaangaUowana
zaproszona zostanie osoba wsp-gpracujwca z

prowadzeniu procesu ewaluaciji.
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W duUych projektach powi nno sin przewi dzi €
pracownika-s pecj al i stn ds. m-oondi ptoowmri iendgzu ail newal wac jc¢
zwi Nzanych z tym koEowwm etapem pracy nad p
Do jego zada® bndzi e naleUago | ak naj szybs
potrzeby wuczestnik-w projektu i anki et oceni
monitoring, r-wnieU i ewaluacja wynaigdzip.rzyg

Przyj muj Nc minimalne wymagania co do standar

powinno sifn wypracowal na rzecz wdamd@adiiaa p
oceny.

1) ANKI ETA REKRUTACYJNA badanie potrzeb, ocC
wer yfi kacj a dopasowani a progr amu do potr :

potencjalnych beneficjent- -w projektu;
2) Ankiety na wej Scie (PRE ITpgESIT-)wnianwyej Ssctiaen u

trzymani em wsparcia I po ni m, ib audmaineijen tnnaobS

o

danej dziedziny, poziomu aspiracj.i zawod

N

postaw w zakresie wdasnej dkutmownadSwiiaj Ne

ocenn rezultat -w minkkich;

3) ANKI ETA EWALUACYJNA ocymamdg N awg ma&rodSil a ,ote
el ementy dydaktyczne, t.j.: metodol ogia, pr
4) KARTY USGUGI (np. dor adc zéjocenagadawbléeniak i , p
beneficjenta z otrzymanej usgugi ;

5) SCENARI USZE WY Wil A D¢ W ndywiglualayphd wy wcrestnikami
projektu, dokonuj Nce jakoSciowej oceny pr o]

v

Czfisto w praktyce wdraUania projektu wok- g

pojawiajN sin zagroUenia i problemy. Wynika]
np.powvyUej 1 mln. zgdotych nie przewidzieli UOad
kt - ry opracowagby te ankiety |l ub ewentual ni
poprawnoSci obowi Nzuj Ncej przy prowadzeniu

socjobgi czne. W praktyce doSi bezkrytycznie poc
w konstruowaniu tego typu narzndzi, co w Kk

cinUarze finansowym operuje Tl e sformugowar

p- friirajdno jest wyci Ngal poprawne wni osKki [
w budUecie choiby niewielkie Srodki na to z
dzieje, Ue koordynator projektu saywobapdawuj e
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Kol ejna kwestia do rozwaUenia dla zespogu \
opracowaniaprojektu ewaluaciji, kKt -ry powini en zawieral mi
0 metodach i kryteriach ewaluacji.

PodstawN dla pruapjriowpdné¢ekauewdl pytania e
w zakresie zadaC. KaUOde z pytaE& ewal uacyj |

z ponikUsyztyecrhi - w ewal uacj i

m skutecznoSci (czy cele projektu zostagy o
mefektoyiwn(0jSaki e bygy nakgady przeznaczone
m odpowi edni oSci (czy cele projektu sN zgod
m uUytecznoSci (czy rzeczywiste efekty pr
docelowej?),

m djugotrwago Scoij e(kctzuy seNf etkrtwa gpe ? ) ,

m wartoSci dodanej] (czy projekt jest innowa
Proj ekt ewal uacj i, kt -ry powinien zostal wy
projektu powinien rozstrzygnNi poni Usze kwes

® Przedmiot ewaluaciji: Co ewaluujesz? Co konkrete powi nno byl zbada

® Cel ewaluacji: Po co ewaluujesz?
B Adresaci ewal uacj i : Dl a kogo -edakbtudtdpeasan
wyniki?

B Harmonogram ewaluacji: Kiedy ewaluujesz?

®m Wykonawcy ewalwuacji: Przez kago bndzie pr
m Cena ewalwuacji: Jakie zasoby finansowe mo
B Wyni ki ewaluacji: JakN formin biAndzie miag
Opracowani e koncepcj.i ewal uacij i nawet j eSli

zewnntrznego ewal uat area,j eljt -srtewgoor zzeand aen i ewny mail
kluczowych os-b realizuj Ncych projekt. Sam e
wdr aUaj Ncym, nie jest w stanie takiego pro
koni ecznoSi zarezerwowwakiaa pcoaseskt pr naz tloi edr:
przeprowadzenie kil ku spotka® roboczych w ce

procesu ewaluaciji.
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33. ZARZNDZANASOBAMI

ZarzNdzanie zasobami obej mujbe- viclzutdezriy, ppoidesntial

rzeczy i informacje, o kt-rych dostfAapnoSi ban

ZARZt DZANI E ZASOBAMI OBEJMUJE ZARZI DZANI E:

LUDt MI

Pl ENI NDZ MI

® SRODKAMI

| NFORMACJ ¢t
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Zasoby te winny byl dostnpne na <czas, w do
Kwestia czasu potrzebnego na uruchomienie 2z
cznsto stanowi j eden z i stot my aidd zawszey nni k -
zidentyfi kowanych na etapie planowani a. Ki e
dziaga®&® odzwierciedlag czas potrzebny do u
wydat kowaniu Srodk-w publicznych, wwagwmchini
procedur zam-wie@®& publicznych. Bar dzo czn
we wniosku projektowym podaje sin nierealny
zakup-w. Pamintal nal eUy o tymzezfizekagywaoig ekt y
transz dotacji. W praktyce oznacza to, Ue Sr
nawet w dwa miesi Nce po rozpoczfiAciu projekt
ewentualnych wdasnych Srodk-wyéhnama&oawywh sp
czy wyposalUenia w poczNtkowym okresie wdr aU:
realizacji projektu nieodzowne | est monitor ¢
dni jego realizacji. Z jednej strony musimy jak najszybciejwc h o mi | procesy i
Zzabezpieczania niezbndnych zasob-w materialrr
wykorzystywal je na rzecz projektu, a z dru

zwi Nzanymi z dosthipnoSci N got - wki

Przy planowaniupr oj ekt u i dziaga® niezbndnych w tr
przeanali zowani e, ] aki mi Sr odk ami dysponuj en
przeprowadzi i projekt. Ki erowni k projektu
posiadanych mao b - w i okreSlIili Zzapotrzebowani e na ¢
tabela moUe zostal wykorzystana do przepr ow;

zasob- - w.

Zasoby Czym Czego
dysponujemy? | potrzebujemy?

1. Ludzie
|l iczba pracowni k
stagych wsp-gpr a(
wolontariuszy,
ich zaangaUowani ¢
kwalifikacje
i doSwiadczenie

= =4 -8 8 -9 -9
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2. PieniNdze
9 dotacje,
91 darowizny,
T wgasne zasoby finrn
T zasoby finansowe
3. Srodki mater i
T Pr zest r Zbad¥nki, biuro

projektu, sale dydaktyczne, lokale,

itp.)
1 WyposaUdmipe znt,
dostnp do

telefoniczne)

| nt

4. Srodki

T Poparci e
partnerzy, sponsorzy,
patronaty medialne,
autorytety nas wspie r aj Nc e)

nii enfoamagar i a

s p (hase c stat
donatorzy,
honorowe,

1 Wiedza (informacja, bazy danych,
zasoby biblioteczne, autorskie
progr amy, wgasne
dydaktyczne, wuzyskane nagrody |
dyplomy,  wypracowane  standardy
pracy, nor my | akoSc¢
Przeprowadzeni e taki ej araza raplangwani¢ &aiecangch ny ¢ h
do wykorzystania Srodk-w pozwoli nam sprawni ¢
zZ zapotrzebowaniem na wszystKko, co bndzie ni

t]
Ko
b n

z

W

dyspozycygmo®dwy Sh o dlku dvz if |

materiag-w

i n

l ejnym nieodzownym krokiem do prawi dgowec
dzi e odni esieni e sin do szczeg-gowo op
wyszczeg:- |l ni emeemalrinytcyh, dkitagaeE&Eteol egagadni
om- wi one w rozdzial e poSwi econemu
tym posthpema pDacagaCE pblwé menrat az mytcal r oz
dodat kowe kol umny, gdzi ee zmsolayc potvzbne bnd

0
do

zreali zowani a

danego

dziagani a.



3.3.1. LUDZIE

sUmiejetnosc odpowiedniego radzenia sobie z ludzmi
ma wieksza wartosc niz wszystkie inne razem wziete.” hd

Dale Carnagie @
*se

D

Kadra realizator-w to bezsprzecznie najwaUni

Wstnpny dob-r kadry nastnpuje najekapi@aagdhap

zespogowi wdr aUaj Ncemu zasadniczy ksztagt, |
wynagrodzeniach, oczekiwanych kwalifi kacjach
Reali zatorzy proj ekt u, w tym ©przedshkawi ci e
j ak i zatrudniony koordynator, muszN na et
rekrutacji, selekcj i, zatrudni ani a i p

W praktyce czfiisto zdarza sin tak,zia&ne wj-uldyo

(kKluczowy personelpr oj ekt u) , kt - re w razie wygranej z
realizacj i . Kl uczowy personel czfisto wgNcza
projektu i wypegniania foymtlyaznyewniabekyedp
konto przyszgych, ewentualnych zysk- - wo.

Wiekszosc z tego co robimy w imie
altruizmu jest tylko inteligentnym egoizmem.

=

o [a
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Przy takim podejSciu do budowania zespogu ¢
zatrudniania personelu nie powinny stanowi
Daef ekt ywnej wsp-gpracy waUne jest, aby kaUd
od razu przy zatrudnieniu szczeg-gowy zakre
konkretne dziagania el ementarne, za kt-ryct
|l ub wsp-guczestniczNc w pracy grupy zadani ow
Kierowni k projektu w oparciu o Listn Zadad®
przydzielil poszczeg-lnych ludzi do poszczeg
W tym celu powini®mnruoknt usfiwemopzdygin uomiN po g Nc z

zeStruktur N ppreorjseokntau,nNnp. wedgug poni Uszego p

ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI
Numer Opis zakresu Lider dziatania | 1 Wspolpracownik | 2 Wspotpracownik
1.1.4 | Rekrutacja uczestnikow Nadzor Kierownika Projektu
1.1.4.1 Dystrybucja ulotek pocztg Specsaiista Gs. promocy Sekretanat
o i rekrutacji
Opracowanie i umieszczenie Koordynator Specjalista ds. promocji ;
1142 5 ogioszen w prasie lokalne] merytoryczny i rekrutadji Sekretariat
Opracowanigankiety Specjalista ds. Koordynator Specjalista ds. promocji
1.1.4.3  rekrutacyjnej i analiza Monitoringu i ewaluacji merytoryczny i rekrutacji
| zebranych danych
Rozeslanie zaproszen do
udziatu w projekcie poczta ~ Specjalista ds. promocji | Administrator portalu ;
11441 elektroniczna - min. 300 | ekrutadji intemetowego T
| adresatow
Rejestracja potencjalnych ~ Specjalista ds. promaogji :
1145 RSO, T i rekrutacji Sekretariat
Selekcja uczestnikow o -
1148 projektu - wybor 100 0sob i ;‘gfy’g"“ca;‘r’\' Specjalista ds. pIOMOG | kierownik Projeku
stworzenie listy rezerwowej by )
Rejestracja w elektronicznej  Specjalista ds. promocji :
V14T bazie danych uczestnikow | rekrutacji Sekretariat
" Powiadomienie uczestnikéw ot -
1.1.4.8 0 terminach i warunkach Spec;a} St e oMoy Sekretariat
. | rekrutacji
szkolenia

Ryc. 10 Struktura zadaniowgersonalna

W powyUszym przykgadzie kaUOde dziagani e (p
do zakresupebswn8lkhkwiv prlLaér&addania, cayli osdbajza dig i e
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odpowiedzi al na, or az kol ej na, jedna | ub dw
wsp-gr eallaikziioewad zczeg:- Jowe rozpracowanie zakr
powoduj e, wlezewspzoysecyznaj N swoje obowi Nzki i
projektu mogN miel wpgyw na spos-b ich przy
del egowani e uprawnie@E i umo Ul i wi t worzeni e ¢
przypisane do danegpa kr esu dzi aga® W praktyce wdraUat
stosuj e sin t N metodin rozdzi agu pracy, co
gdzie wszyscy czgonkowie zespogdu wdraUaj Nce
wproj ekci e, tylko Ue nie podejmujN konkretn)
za realizacjn tego dziagania odpowi ada, nas
i wyczekiwania.

Dl a sprawnego z audziNidi kvestiipedejmowania degyajii w projekcie

warto |Jest opracowal ] tsrzwckteu rjne d@ rpjakiha kzuanceyn t
Schemat ten ukaUe w spos-b uporzNdkowany ws
wzajemnych zal eUnoSci ihipiows Nw@bEm wedja v np roayjl e\
podstawN do budowania procedur wok - @ Sposo
kompetencj i poszczeg-lnych zespog-w zadani ow
Kierowni k projektu powi nien zadbal, aby st
podejmavani a decyzj i przez zesp-g realizator - w,
na rozwi Nzywani problem-w wynikajNcych z nie

»0soba przekonana do czegos$ whrew swej woli,

pozostaje nadal tego samego zdania” hd
Alexander Pope @
39 ®

MoUna rozr-0Onil decyzje progr amo waProdukcjai ni e |
i usgwgi MuAl emann, J. S. Oakl and, K. G. Lockye
dotyczN zjawi sk powtarzaj Ncych sifn i do kt - r
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ich podej mowani a. Drugi rodzaj decyzjcd, zal el
kompetencj i i doSwiadczeni a.

Rol N kierownika jest wific stworzenie stageg:
poszczeg:- | nymi pracowni kami i zespogami t ak,
] ak i procesy podejmowpkhiad declyegmnat u Pomg drij
z realizowanych projekt: - w:

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PROJEKTU

SZEF

( osoba uprawniona do zaciggania zobowigzan cywilno-prawnych )

RADA PROJEKTOWA

ZESPOL MERYTORYCZNY

KOORDYNATOR MERYTORYCZNY

ZESPOL DORADCOW
DORADCY ZAWODOWI
PSYCHOLOG
INSTRUKTOR
OPIEKUN PRAKTYK

ZESPOL TRENEROW
WYKLADOWCY
KONSULTANT DYDAKTYCZNY
Asystent ds.. SZKOLEN
Spec. ds. PROMOCJI | REKRUTACJI

Spec. ds. MONITORINGU | EWALUACJI

ZESPOL TECHNICZNY

KIEROWNIK PROJEKTU

GLOWNY KSIEGOWY
SPECJALISTA ds. FINANSOWYCH
SPECJALISTA ds. RAPORTOWANIA
AUDYTOR
INFORMATYK
ADMINISTRATOR STRON WWW
SEKRETARIAT

PRAWNIK

Ryc. 11 Struktura organizacyjna projektu
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332.PI ENI't DZE

Realizatorzy, kt-rzy majN juU doSwiadczenie
projektowymi, z aep esvtnwei ezrgdozdeznN esni, i U2 nie szt |
na dofinansowanie projektu, o wiele trudni e
zrealizowal . O ile na etapie wygrywania bud/

wdr aUani aF|lper osjkeakltkuu,l owany budUet moUe bardzo

naszego przedsinwzinci a.

Fenicjanom pieniadze wynalez¢ sie udalo.
Wynalezli - to dobrze, ale czemu tak mato?

Praktyka pokazaga, Ue wi el e instytwucji, kt
z przedakcesyjnych funduszy u n zapadnjeaidmi b e z
merytorycznymi . Problemy pojawiagy sin nat

z zawartym we wni osku planem budUet owym,

Ni eprecyzyjne [ ni eadekwatne do zada@@ezapl
pokrycie realnie wystfpuj Ncych koszt - - w. Du C
zarzNdzanie finansami [ przepgywami got - wk ow

bygy uwzglndniane. Dlatego bardzonwaUbedJetu
aby juU na etapie jego pl anowania wyobraUa

przeprowadzil kolejno zaplanowane dziagani a

wdr aUaj Nc projekt koordynator nie@t ebydUWeteu.
MoUl i we sN pewne przesunifncia koszt -w W r amé

w praktyce gatwe do przeprowadzenia procedur )

9C



ZARZt DZANI E FI NANSAMIw bRARRQJIZEOKTH zer ok i m Znac:
obej mowal :

m Pl anowani e wydat k- w,

m Syrul owanie wydatk-w w inmljdddwsrziye hp rmd eps§y
strumieni pienifAnUnych,

m Czuwanie nad dostfipnoSci N got -wki w odpowi
m Monitorowanie bilkdNcryalhowayrdiag kzgodnoSci =z
i ewentualne korygowanigprowadzanie dopuszczalnych zmian,

m Prowadzenie ksifigowoSci projektu,

m WgaSciwe przygot owy wa irapertyiinarfsawe diessgopsbra. o wy d ¢
Odpowiedzialny za finanse kierownik projektu
mi el wsiplamei e w doSwi adczonym zespole ksingow

tw-rcy projektu nie uwzglndniajN na poziomie

dl a Komi sji Oceny Projekt-w przy WUP w GdaEs
zauwaUOygam, Ue ogromnym el ementem ryzyka w W
zasoby personelu ksingowego i ni ewi el ki e wyn:
obowi Nzk-w ksingowoSci . Tyl ko ktoS, kt o ni
ksi AfgowoSci projektu wunijnego i przygotowani
moUe zagoUyi, Ue zatrudnienie ksifhgowej na u

z wynagrodzeniem 800 z§ brutto (w pwobj ekci e
na bezprobl emowe ksingowanie i rozliczenie di
zostani e przeprowadzone zadani e w projekcie
na szkolenia dla 500 djeamktfi.cjWnt aw dsUgthcpr
ksingowy poza Kkierownikiem projektu powini el
ksingowa, specjalista ds. raportowania oraz
jest ewidencj onowahni ea zadarriizben® kksw eisgtoimly opr ac ¢

zestawie@® na formularzach sponsora do raport

Problemy na etapie wdraUania projektu dotycz

koszt - w.

Koszty kwalifikowalne to wyda Kk i ni ezbndne do poniesienia pr
widzenia konkretnego sponsor a. SN to koszty
danego sponsora w ramach projektu. Co wcal e
sN Az §yenpiopcrzaywnniie policzonymi 0 kosztami nasz:¢
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Cagkowity koszt projektu to koszty, kt -re |

sponsora oraz koszty, kt  -re sin do finanso
Nie oznaczatowcald)e koszty niekwal ifikowalne nie mo
sponsor a. Caga sztuka przy poszukiwaniu Sro

mont owaniu wkgad-w finMosbwlc hFi hacmszoewcyz dnwy o
sponsor -w z uvuazsglygdhnizasiodbmww@®r oj ekt odawcy.

BudUe't projektu wukazuje cagkowity koszt pr c

realizatora oraz i nnych sponsor - w. W EFS,
i dziagania, wymaganajegsoko®hawkdpaddpowdamuo:
do 20%).

Poni Usza tabela prezentuje przykgad moUl i wy

projektu z uwzgl ndni eniem zar - wno koszt - -w |

ewentual nych koszt - vezwsp -Unfyicrha n snamweary cshp omrszo r

Koordynator, zarzNdzaj Ncy finansagrhianp rfaj- dletjt
finansowaniai na bi eUONco prowadzil przegl Nd faktyc
oraz monitorowal pozi om awyunaigeam evgyk qrr zoycsetna roiwe

PIENIADZE WEASNE REALIZATORA

WKLAD WEASNY FINANSOWY KREDYT
REALIZATORA DOTACJA PROJEKTOWA SPONSOR *Y"
KOSZTY DAROWIZNY PRYWATNE, BIZNESOWE
NIEKWALIFIKOWALNE
WKEAD WELASNY RZECZOWY WOLONTARIAT
REALIZATORA DOBRA, USLUGI

PIENIADZE WELASNE REALIZATORA
CALKOWITY KOSZT WKEAD WEASNY FINANSOWY KREDYT

PROJEKTU REALIZATORA DOTACJA PROJEKTOWA SPONSOR “X*
DAROWIZNY PRYWATNE, BIZNESOWE

KOSZTY
KWALIFIKOWALNE WKELAD WELASNY RZECZOWY WOLONTARIAT
REALIZATORA DOBRA, USLUGI
DOTACJA PROJEKTOWA EFS:

FUNDUSZE UNIJNE + FNDUSZE KRAJOWE

Ryc. 12 MontaU finansowy
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BudUety projektu i wy ni Keag tNacvei ezni i cFhr - dl@kju nie

sN instrumentami zarzNdzania finansami. Ze

wkgadu wghgaegoa, zar-wno tego w pieni Ndzu |
Wkgad rzeczowy ) (seNz gtoat - & bwg i usgugi wni e
(niepieninUny) do projektu. MogN to byl np.

korzystamy =z nrizctht b(ejzepSlait ni @y c zasmy nasz pryw
projektu), artykugy spoUywcze <czy biurowe |
od biznesu), jak r-wnieU czas pracy spogdeczn
Kiedy kal kulujemy wkgadkwonzsedzowy otzammniea i mo kS
musiagby zaistniel gdyby projektodawca ni e
na rzecz ©projektu. Wyceniamy koszt wk gadu

stawkach dla danego typu dobra czy usgugi

Wiel u sponsor - w, w tym UE, wy maga, abySmy r e
finansowN nie tyl ko na wydat ki pokrywane z
ewi dencjonowal i nasz zadek|l arowany we wnhi 0sS
wpog aci got-wkowej, jak i rzeczowej. Poni Uszz¢

wkgadu wgasnego.

WKLAD WEASNY REALIZATORA
WKEAD FINANSOWY WKELAD RZECZOWY

PRACA

WOLONTARYSTYCZNA HSELIG DOBRA

A 4 v 4
; =ren Umowa o prace Oswiadczenia -
Dowody ksiegowe | Zfédih weryfnkzc;tuk »{ wolontarystyczng wewnetrzna
PONIESIONNYO Wydaka i karty pracy dokumentacja

Ryc. 13 Wkgad wgasny

Reali zacja wniosk-w o kol ejne transze dofi
(zgodnie z zasadamimimrum 80%lkwotyyatychczas otrzgmoamyche )
transz, kt-re ni e zostagy rozliczone (sumy

otrzymanej transzy) oraz od stopnia zaawansowania realizacji projektu. Oznacza to
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dla zarzNdzaniand3inasnygameé matoyncizencego Sl edzen
dot acj i or az zachowywania wymaganych pr opo.
finansowani projektu.

Wprzypadku projektu angaUuj Ncego Srodki wgas
cznSlI tych Srodk-w. Proporcje, kt-re sN zaw
projektu (stosunek wsp-gfinansowania Kkraj owce
byl zachowane przy rozliczaniu kaUdego kol e]
na poziomie wniosku beneficjenta o pgatnoSi
nie wlicza sin do podstawy refundacj. z EFS.
Kierownik projektu przy wspaic u zespogu ksi ngowego powini
wgasnych roboczych arkuszy, najl epi ej z |
mu zapanowal nad zbierani em, anali zowani em
pod r-Uniymi PeNtamaU kaUdy projekt jest unik
specyfice, trudno j est korzystal z jaki ¢
W praktyce na potrzeby danego projektu trz
robocze. W ppoondiasnz egr ZByakbigadbdi Reprzk i wwizye Ezbi er a i
o bieUNcym poziomie wydatk-w w poszczeg-I|n
oraz w podziale na Fr-dga finansowania dan

zestawienia.
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SALDO ROZLICZEN

Podzial Zrédet finansowych (ZBIORCZO)

Wkiad wlasny | Dotacja Unijna| Dotacja Krajowa

PLAN ZRODEL
FINANSOWANIA (w %)

PLAN ZRODEL
FINANSOWANIA (w zl)

WYKONANIE BUDZETU
NARASTAJACO (w %)

WYKONANIE BUDZETU
NARASTAJACO (wz!)

SALDO (w zl)

Podzial Zrodel finansowych (WG KATEGORII)-
wykonanie w danym miesigcu

Kategorie kosztowe i budzet(ovv:);l;vg Kaegors Whkiad wilasny | Dotacja Unijna| Dotacja Krajowa

I, Wydatki zwiqzane z personelem
projekiu, w tym;
1
Il. Wydatki dotyczace
Beneficientow, w tym:
1

I, Inne wydatki, w tym

Razem Budzet

Ryc.14 Saldo rozliczeEE

Wy dawal by sin moggo, Ue skoro wni osek proc
pozytywnie zaopiniowany i uzyskag wsparcie
ni ekwal i fi kowanych koszt - w. A jedamaly, kosity
za poprawne, wcale nie oznacza to, Ue na e
pozostal. W praktyce naleUy bardzo wuwaUni e
rozumieni a i uznawania kosamarwozaok@wadnf ek

poni Uszym zapi som.

Wytyczne EFSz avskvaazluij fNi, k uJjeNce sifi uznane sN k

msN niezbfidne do realizacji projektu
Czy za takie moUemy na przykgad uznal kosz
wosatnim tygodniu trwani a projektu, ki edy

9s



merytorycznych? Dokonali Smy takiego zakupu,

wiic Auzupegnili Smy wdjasne zapasyo, ale czy
Zakupil i SmyUyawctzyek u gkyt -srpeo mi el i Smy wykorzyst a
zakoE&zeni u, wi nc czy p o fakci e bygy rzec

ni ezbndne do r syatki dokomyyvanenaczasj ekt u t o
mspedniaj N wymogi ef ektmiwnego zarzNdzani a
Czy honorarium dla autora 5 o0gQoekmtacfiypr as ow
w wysokoSci 5000 zg za o0oggoszenie byg kosz
odpowi edni ej wairAvoaScuie zfao rd amolh ecyedon?i

m uwzglfindnione w budUeci e

JeUeli w budUecie na etapie planowania nie
Czy gwarancj.i bankowych, to na etapie wdralC
projektu, chociaU pod wzglindem niezhyficinoSci
kwestionowal, sN one jednak niekwalifikowane

B zostagy poniesione w ptomakidizeg t mwaryit acjul
a beneficjentami ko@&cowymi
Bardzo waUne jest abySmy bar dz maszegoerojgkuyj ni e
i dzie®& zakoE&zenia naszego projektu (data r
co powinna okreSl al umowa, a Cco czasami dl e
Wydat ki ponoszone po zak orEkwaldikowane.t r wani a umo
m zostagy faktycznie poniesione

teby faktur a, r a ¢ hiuazy klowary goniesignia kobziustt @a g p g 8¢ N

kwalifi kowalne dla projektu, muszN r-wnieUO :
mi eScil sinamwsawegmn nzako@®&mnzeni a projektu. W
nal ey ukazywal zar-wno kopie faktur, jak i

B wykazane w dokumentacji finansowej projektodawcy

Dowody ksi ngowe mus z N zostal ozdng onw ikenhn i o Z
ksingowe realizator a. Ten zapis moUe powodo
j est hi storyczna. Zazwyczaj ostateczne wpro

nastnpuj e nawet z miesifncznym op- Fne&lnii em
dokonali Smy zakupu (mamy fakturfi z dnia 2
wyci Ng bankowy 2z dnia 9 czerwca), to nieste
ksinhgowych na konta (a w praktyce zdzmsuza sir

nie moUemy przedgoUyi tego wydatku do rapor
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o refundacjn poniesionego kosztu. Stani e si

15 | ipca, a winc w miesi Nc ponydokomakti ur zwl
z punktu widzenia zarzNdzania przepgywami go
msN poparte stosownymi dokument ami

Ten, wydawagoby sin jasny, zapi s w prakty.

zwi Nzanych z wuznawani emw.kwhd $Ifii kwwall mnDonviany

kosztem kwalifikowanym | est sprznt el ektrc
Ue po dokonaniu =zakupu r-wnieOUO za taki Z O s
stosownych dokument - war gtojwe | d o ksupnomemotdaug jei, pCr €

on rozliczony w projekcie. Takie stosowne dokumenty to np. podpisane karty pracy personelu

projektu. Brak podpisanej karty pracy trene
kosztu. Stosownoasdz ad otkaukmiken,t - We oz one popr a
formalnor achunkowego, czyl:i bez bgnd-w na faktu
kwestia kwalifikowalnoSci to gNszcz dodat ko\
poznal kierowni kl pkoijfekdawy,i apegr swmieknNi pu
sponsora.

Do zada®& zespogu ksingowego i k i veer vonwinti rkzan ap
weryfikacja wydat k- -w i ocenianie ich z punkt

PLANOWANE PRZEPGYWYi CASHRLOVK |

Panowani e przepgyw- w got - wkowych pol ega n

i wydat k-w got: - wkowych ponoszonych w okreS$S

got - wkowych informuje zarzNdzaj Ncego o tym,
do bi eUONcego, np. comiesincznego, funkcjon
got - wki ugatwia kierowni kowi projektu gospoct
sprawne =zarzNdzanie finansami projektu. Pr z
gotk-oowych pozwala odpowiedziel na pytani e, (
dziaga®&® bndziemy dysponowali odpowi edni N il
zakup-w oraz koniecznoSci zapgaty zobowi Nza
wtymzobowi Nza® podat kowych. Dzi nki pl anowane
dynamiczny obraz strumienia got - wki napgywa
projektu.
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Nal eOy pami At al , Ue sporzNdzaj Nc zestawi en
got - wkopwyshcweg-Il nych miesi Ncach bierze siif ¢
wpgywy oraz efektywnie dokonywane pgdatnoSci
Ni ezwykl e istotne jest przewidzenie terminu

Ni e zawsze wykonani ypodpisaniegumowy granteveej zé spansosetn u c j e

na realizacje danego projektu oznacza pojaw
w banku. A r-wnoczeSnie podpisanie umowy czi
projektowych i ponoszenia pewoyh koszt - w, kt - re zostanN nam
donatora.

Prognozn pl anowanych przepgyw-w got - wkowych

opracowal wedgdug poni Uszego schemat u:
moszacowal wielkoSi got - wkiGopo swikadlsPhoecivan a |
mustalilwmwiyewkwsShotw wkeonwyne hmi esi Ncu z r - Un

Fr-degd fi nansowjans me p3rog ckit uf, damm@mgdotace r e al i
od innych sponsor-w projektowych, thgit acj a ¢
pierwsza transza 20%), ewentualtbp § at no S| , keedyzrvepsg ynvwyk -zw dzi a g a|
gospodarczewp g ywy =z | okat bankzoratVAT, nogr ovp g1y wg we
m ustwydat ki gprtzywkaodwej Nce na dany racjjmresi Nc:

iw oparciu o szczeg-gowy plan budUetowy pr c

reali zowania zada®& w zgodzi e/ATzjesthkaszteno nogr a
niekwal ifikowanym to naleUy r -wnize OUrdzoikdoun
Skarbowego

mobl iSalydo Gomnawkowieec danego miesi Nca wg w
(1) + wpowydst KA) (B) i przenieSi uzyskana k\
mi esi Nca.

Sal do got-wkowe na koniec mi esi NcanopPemkgzuj e
dysponowal W nastfipnym miesi Ncu. Sal do k o CEc
ot wierajNcN rachunkowN wiel koSi got - -wki w mi

na miesi Nc otrzymamy §gNczne saldo zasob-w got
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Ry c . 15 Przepgywy got - wkowe (cash

ZarzNdzanie strumieniem got-wki w projektach
got - wkowych z wuwzglndnieniem procepikmwsza pr zek
transza stanowi 20% kwesynbydtUewanna prejwkty
termin przekazania dotacij.i WYy nos.i 60 dni k al
o pgatnoSi.

W ZPORRpierwsza transza stanowi 20 % kwoty dofinansowania, a przewidywany termin

przekazania dotacji wynosi21doboczych od zJoUenia poprawne
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