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Przedmowa

Mato kto nie styszat o funduszach unijnych czy tez innych — krajowych/zagranicznych
— formach pomocy w postaci bezzwrotnego dofinansowania. Dotacja to temat zde-
cydowanie na czasie, zwlaszcza w okresie walk o budzet unijny, ciagtych staran na-
szych przedsiebiorstw o wzmocnienie swej pozycji konkurencyjnej czy wreszcie
wsparcie istniejacej infrastruktury, poczawszy od komunikacji, poprzez badania
naukowe i szkolnictwo oraz energetyke, na lotnictwie i gazie lupkowym skonczywszy.

O dotacjach duzo si¢ méwi. Juz zdazyliSmy si¢ przekona¢, ze pozyskanie ich nie
zawsze jest latwe, zwlaszcza gdy decyzja o ich przyznaniu jest poprzedzona naborem
wnioskow i dlugotrwalg procedura oceny. Umiejetnos¢ wlasciwego przygotowania
dokumentacji, a wczesniej odpowiedni dobér samego projektu na tle kryteriéw
oceny, staje sie kluczem do sukcesu, ktérym jest zatwierdzenie wniosku do dofi-
nansowania.

Jak jednak jest z praktyka pozyskania dotacji? Czy przygotowanie dokumentéw
jest latwe, czy trudne? Czy mozna zrobi¢ to we wlasnym zakresie? Jakie kroki nalezy
poczynic? Jak sprawdzi¢, czy nasz pomyst ma szanse powodzenia?

Czytelnik, ktéry szuka kompleksowego poradnika — na wzdr tych dotyczacych spo-
rzadzania sprawozdan finansowych, strategii marketingowych czy tez wycen przed-
siebiorstw — dozna niewatpliwie zawodu. Owszem, w sieci, w tym na stronach in-
stytucji odpowiedzialnych za prowadzenie naboréw wnioskéw o dofinansowanie,
mozna znalez¢ mnéstwo instrukeji czy przewodnikéw dotyczacych sposobu wy-
pelniania wniosku i zalgcznikéw. Bardzo rzadko jednak mozna natrafi¢ na kon-
kretny przykltad, pokazujacy wprost, jak opisa¢ czy przedstawi¢ dany problem lub
zagadnienie. Literatura ta jest niezwykle pozyteczna, ale nie daje pelnych narzedzi
do pracy nad wnioskiem; czesto jest ,strawna” dla os6b zawodowo zajmujacych sie
pozyskiwaniem funduszy (cho¢ tu tez nie zawsze), a malo przyswajalna dla poczat-
kujacych doradcéw czy oséb, ktore na wlasna reke cheg pisa¢ wniosek.
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Na rynku pojawily sie tez nieliczne ksigzki prywatnych autoréw, ktére noszg zna-
miona poradnikéw w zakresie prawidlowego wypelniania wnioskéw w celu pozy-
skania funduszy. Blizsze zapoznanie sie z nimi pozwala wysnu¢ wniosek, ze zdecy-
dowana wiekszos¢ przedstawionej tam tresci stanowi uporzadkowanie i powtérzenie
zawartosci dostepnej w oficjalnych dokumentach urzedowych. Duzo miejsca wypel-
nia ,sucha” teoria, ktéra cho¢ przystepniej wylozona, czesto nie jest poparta kon-
kretnymi treSciami wniosku, a przeciez tego zaciekawiony czytelnik oczekuje przede
wszystkim. Chce, aby pokaza¢ mu rozmaite przyklady modelowe tresci wniosku
lub jego istotnych fragmentéw, na ktérych mogltby si¢ wzorowacé. Chcialby sie do-
wiedzie¢: jak pisa¢ lub w jaki sposéb nie pisa¢ wniosku? Jakie mozliwe putapki na niego
czyhaja? Co moze stanowi¢ staby punkt treéci? Jaki powinien by¢ stopieni szczeg6-
fowosci opisow? Czy kazdy wniosek pisze sie tak samo, czy moze sa r6zne wzory?

Te i inne pytania nurtuja kazdego poczatkujacego, jak rowniez osobe, ktéra zdobywa
szlify i pragnie udoskonali¢ swoje umiejetnosci, poznajac r6zne wzory tworzenia
projektéw i wnioskéw o dofinansowanie.

Niniejszy poradnik — jak sugeruje juz sam tytul — ma charakter praktyczny. Ozna-
cza to, ze teoria z ksiazek i oficjalnych wytycznych jest ograniczona do minimum,
a istote tresci stanowia wytyczne bazujace na konkretnych przykladach i problemach
z zycia wzietych. Istotna role odgrywaja tez aspekt ,warsztatu” prac nad wnioskiem
i przygotowywania odpowiednich narzedzi pomocniczych oraz ogélne zasady or-
ganizacji pracy i zarzadzania.

Poradnik jest podzielony na kilka czesci i skierowany do nastepujacych odbiorcéw:

m  doradcéw/konsultantéw, ktérzy w ramach prowadzonej dzialalnosci lub jako
pracownicy firmy doradczej zajmuja sie profesjonalnym przygotowaniem aplika-
¢ji o dofinansowanie;

m  doradcéw/konsultantéw, ktérzy w ramach prowadzonej dzialalnosci lub jako
pracownicy firmy doradczej wspieraja beneficjentéw w procesie rozliczania do-
tacji oraz administracji i zarzadzania projektami;

m  0s0b zajmujacych kierownicze stanowiska w firmach doradczych, zajmujacych
sie pozyskiwaniem i rozliczaniem dofinansowania, oraz oséb planujacych za-
tozy¢ wlasne biuro konsultingowe, wyspecjalizowane w wyzej wymienionych
obszarach;

m 0s0b pragnacych we wlasnym zakresie przygotowywaé wnioski o dofinanso-
wanie albo zajmowac sie rozliczaniem projektéw oraz ich administracjq i za-
rzgdzaniem.
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Wbrew pozorom istnieje sporo zagadnien, ktére nie sa wspdlne dla wyzej wspo-
mnianych oséb, ale ktére dla dobra kooperacji powinny zosta¢ poruszone, poniewaz
kazda ze stron patrzy na dane zagadnienie z nieco odmiennej perspektywy. Kazda
z nich powinna prébowac zrozumie¢ druga strone, jak rowniez pozna¢ mozliwe szan-
se, problemy, a nawet niebezpieczenstwa wspoétpracy.

Kolejna wazna rzecz, ktdra zostala tez wielokrotnie podjeta w innych publikacjach,
to réznica miedzy projektem (czasem zwanym tez operacja, inicjatywa lub przed-
siewzieciem) a wnioskiem. To nie jest to samo. Wniosek pisze sie pod projekt. Sukces
(otrzymanie dofinansowania) uzalezniony jest bowiem od przygotowania odpowied-
niej koncepcji projektu, ktéra wpisuje sie w obowiazujace kryteria konkursu, oraz
wypelnienia dokumentacji aplikacyjnej (wniosku i zalacznikéw) zgodnie z wymo-
gami formalnymi.

W jednym poradniku nie da sie jednak poruszy¢ calego ogromu zagadnien, z jaki-
mi sie wigza fundusze unijne i inne programy pomocowe, np. Norweski Instru-
ment Finansowy czy programy krajowe typu GEKON. Dlatego tez ten podrecznik
jest zaledwie wierzchotkiem czy wrecz fragmentem wierzcholka gory lodowej. Liczba
mozliwych wzoréw — programéw, dziatan, poddziatan, kryteriéw ocen i przypad-
kow — jest tak duza, ze kazdy casus projektowy méglby wymagaé napisania oddziel-
nej ksigzki. Jestem tego $wiadomy, dlatego swoéj poradnik ograniczam do wybra-
nych, ale najwazniejszych zagadnief. Wychodze bowiem z zaloZenia, Ze temat trzeba
»~czu¢” — nawet najlepszy podrecznik nie zastapi wlasnej inwencji, dokladnosci
i dociekliwosci.

Z racji posiadanego doswiadczenia we wnioskach inwestycyjnych, badawczo-
-rozwojowych, technologicznych i IT skoncentrowalem sie gtéwnie na tym obsza-
rze dofinansowan. Nie oznacza to, ze zagadnienia tzw. projektéw miekkich nie
beda poruszone. Beda, lecz w ograniczonym zakresie, cho¢ nie da sie¢ wykluczy¢, ze
w przyszlosci zostanie wydane odrebne opracowanie, poswiecone m.in. dofinan-
sowaniu z Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS). Z uwagi na mdj obszar za-
interesowan kieruje czytelnika w strone sektora biznesowego, tj. firm, gdyz tu stosun-
kowo czesto mamy do czynienia z konkursami na dotacje, tutaj wystepuje znane
zjawisko pomocy publicznej i de minimis i tutaj tez musimy weryfikowac status apli-
kujacego przedsiebiorstwa.

Tych wszystkich zagadnieni nie moze zabrakna¢ w podreczniku. Jestem zdania, ze
do zagadnienia nalezy podejs¢ kompleksowo. Piszacy wnioski musi dobrze orien-
towac sie w zasadach pomocy publicznej, musi umie¢ podda¢ firme malemu au-
dytowi i okresli¢ jej status oraz powigzania, powinien posiada¢ wiedze o podstawo-
wych zagadnieniach dotyczacych praw wylacznych, rodzajach prac B+R itp. A jesli
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mamy do czynienia z konsultantem, powinien on réwniez zna¢ metodyke wsp6l-
pracy z klientem zlecajacym przygotowanie wniosku, posiada¢ umiejetnosc¢ spo-
rzadzania uméw doradczych na przygotowanie wniosku z klientami, bo w tym ob-
szarze powstaje najwiecej niedomoéwieni.

Ksigzka sklada sie z czterech czesci, z ktérych kazda jest podzielona na odrebnie
numerowane rozdziaty. Czes¢ I dotyczy informacji ogélnych — najwazniejszych de-
finicji, prawnych podstaw dofinansowania dla projektéw, wprowadzenia do pro-
blematyki projektéw inwestycyjnych, badan i rozwoju oraz wdrozen, a takze zagad-
nieA pomocy publicznej w aspekcie statusu matych i srednich przedsiebiorstw (MSP).

Czes¢ 1l obejmuje caloksztalt zagadnien zwigzanych z procesem wnioskowania
o dotacje dla przedsiewziecia: sposoby planowania projektu, organizacje wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi, metody tworzenia materialéw roboczych ulatwiajacych
prace nad wnioskiem, wyszukiwanie kluczowych informacji, budzetowanie i plano-
wanie finansowe projektu, uzasadnianie przewagi konkurencyjnej (w tym aspekt
cecha/korzysé/parametr), skladanie odwolan od decyzji i wiele, wiele innych.

Czes¢ 11T dotyczy realizacji projektu: obejmuje przede wszystkim zagadnienia zwigza-
ne z rozliczeniem projektu, przygotowaniem dokumentéw do umowy o dofinan-
sowanie, aspektem obiegu dokumentéw w projekcie oraz dobrymi praktykami w za-
kresie organizacji i administracji przedsiewziecia. Z uwagi na ograniczona ilo$¢
miejsca nie referowano tych zagadnien tak szczegélowo w poréwnaniu do apliko-
wania. Rozliczenie projektéw i kwestie pokrewne sa w rzeczywistosci tematem na
osobny podrecznik.

Czes¢ IV jest skierowana stricte do konsultantéw prowadzacych firmy doradcze w za-
kresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych lub bedacych pracownikami ta-
kich podmiotéw. Przedstawiono tu zalecenia z dziedziny etyki doradczej (gléwnie
niepodejmowanie zlecen, ktérych nie bedziemy w stanie wykona¢, i informowanie
klienta o niebezpieczenistwach i mozliwych problemach) oraz konstruowania uméw
o dofinansowanie i rozliczanie projektéw. Omoéwiono rodzaje klientéw, sposoby
rozméw i negocjacji, prowadzenie wlasnej firmy doradczej, rozdzial zadath w zespole
piszacym wnioski itd. Cho¢ ta czes¢ jest dedykowana doradcom, nie ma przeszkéd,
zeby zapoznal sie z nig réwniez potencjalny wnioskodawca/projektodawca. Dzieki
temu bedzie wiedzial, na co zwréci¢ uwage, gdyby zdecydowat sie na wspodtprace
z firmg konsultingowa.

W tresci znajdujg sie¢ réwniez odwolania do innych miejsc w poradniku, w przy-
padku gdy dany rozdzial/podrozdzial porusza pokrewne zagadnienie.
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Przedmowa 13

Zapraszam zatem czytelnika w dluga podréz po rozmaitych drogach i bezdrozach
problematyki dotacji, majac nadzieje, ze z wedréwki tej powrdci zdecydowanie bo-
gatszy. Trzeba tylko pamieta¢, ze ten podrecznik niczego nie gwarantuje i ze nalezy
traktowac go przede wszystkim jako pomoc uzupelniajaca, pozwalajacg na lepsze
zrozumienie okre$lonych zagadnief. Podstawowa wiedza powinna zawsze opierac sie
na dokumentach naboru wnioskéw publikowanych przez wlasciwa instytucje. Na-
tomiast przedstawione w ksigzce przyklady opisowe i liczbowe nie s3 jedynie stusz-
nymi i sztywnymi schematami ani tym bardziej nie s impulsem/Zrédlem do two-
rzenia projektéw innowacyjnych. Maja jedynie zobrazowa¢ dany problem i w pewien
sposob nakierowac¢ wnioskodawce na wlasciwy tor postepowania.

Reszta nalezy juz do Was, Drodzy Czytelnicy. Zapraszam zatem do lektury.
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Rozdziat

Planowanie projektow
— uwagi ogoélne

Z pewnoscia czytelnik ma do$¢ zmudnej literatury dotyczacej zarzadzania projektami
i skomplikowanego, naukowego slownictwa zwigzanego z powstawaniem projektu,
jego opisem i péZniejsza realizacja. Uspokajam: literatury fachowej tego rodzaju jest
tak duzo, ze nie chce tu powiela¢ dostepnych teorii i trudnych terminéw. Pragne je-
dynie przekazaé najwazniejsze uwagi praktyczne, gdy dochodzi do sytuacji, kiedy
trzeba — jako wnioskodawca lub na zlecenie klienta — najpierw stworzy¢ projekt,
zanim napisze sie dla niego wniosek. W przypadku firm doradczych nie zdarza sie to
az tak czesto (zwykle klient przychodzi juz z mniej lub bardziej dopracowana koncep-
cja projektu), ale od czasu do czasu jak najbardziej.

Ponizszy wywod postaram sie ograniczy¢ do minimum, omawiajgc najistotniejsze
zagadnienia. W jezyku polskim stowo ,projekt” ma znaczenie podwdjne, gdyz za-
réwno oznacza plan/szkic (ang. design), jak i stanowi synonim przedsiewziecia. W je-
zyku angielskim projekt obejmuje to drugie znaczenie, ale uzywa sie go réwniez
w sensie opisu tego przedsiewziecia. Mozna zatem rzec, ze projekt stanowi przedsie-
wziecie w znaczeniu dotacyjnym. Wniosek o dofinansowanie tworzy sie pod okreslo-
ny projekt. Podkreslala to wyraznie w swoich ksigzkach Anna Szymanska. Dotacja
jest zatem dla projektu, a przyznaje sie jg za posrednictwem zlozonego wniosku'.

Przed stworzeniem projektu nalezy najpierw przemyslec¢ cale otoczenie — okre§li¢
problem, sposéb jego rozwigzania oraz $rodki stuzace temu celowi. Po kolei wygla-
datoby to tak:

" A. Szymanska, Jak przygotowac dobry wniosek czyli jak skutecznie pozyskiwac fundusze unijne
2007 — 2013, Placet, Warszawa 2011, s. 25 — 28 i 33; A. Szymanska, Skuteczny wniosek, czyli jak
wydoic ,unijng krowe”, Ztote Mysli, Warszawa 2010, s. 19 — 20.
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1. Zdefiniujmy problem lub wyzwanie, z ktérym chcemy si¢ zmierzy¢.

2. Zastanéwmy sie, jakie dodatkowe korzysci przyniesie rozwiazanie problemu
(np. innym grupom).

3. Zastanéwmy sie, co powinnismy w najwiekszym skrocie zrobi¢, zeby rozwig-
zaé ten problem, oraz czy przyniesie to dalekosiezne korzysci projektodawcy
(realizujgcemuy) i grupie docelowe;.

4. Zdefiniujmy szczegdlowo czas realizacji oraz kroki niezbedne do rozwigzania
problemu, rozpisujac je dokladnie pod wzgledem rzeczowym, osobowym i finan-
sowym. Przy kazdej pozycji zaznaczmy, dlaczego jest niezbedna i co osiggamy.

5. Okreélmy, czy przedsiewziecie bedziemy realizowa¢ sami, czy tez potrzebne be-
dzie nam wsparcie innych podmiotéw (z wylaczeniem zakupoéw), a jesli tak, to
w jakich obszarach.

6. Okreslmy ryzyka dla projektu i ewentualne sposoby ich eliminacji.

7. Okredlmy koszty realizacji projektu i wydatki (najlepiej punkt po punkcie, we-
dlug rodzaju kosztéw ksiegowych).

8. Zbierzmy opisane dzialania i wydatki w projekt (opis koncepcji i zalozen), na-
dajmy mu nazwe oraz sformulujmy cele szczeg6lowe, ktére zostang osiggniete
po zakonczeniu jego realizacji. Nakreslmy przy tym korzysci spoleczne i ekono-
miczne zwigzane z realizacja projektu.

9. Dla bardziej ambitnych zalecam opracowanie matrycy logicznej przedsigwzigcia
(por. rozdziat 16.).

Powyzsze opisy nie muszg by¢ od razu bardzo szczegélowe. Na poczatku moga by¢
ogolne, lecz w miare rozwoju i doprecyzowania koncepcji/pomystu nalezy je uszcze-
golawiac. Dzieki temu duzo latwiej bedzie przypisa¢ planowanemu projektowi wla-
Sciwe programy i dzialania pomocowe.

Jesli tworzac projekt, mamy juz wybrany program/dzialanie pomocowe albo mamy
wytypowane kilka do wyboru, warto sporzadzi¢ wstepne opisy projektu z uwzgled-
nieniem tych elementéw, ktére wystepuja w dokumentacji aplikacyjnej (w przypadku
kilku dzialafh warto zawrze¢ przynajmniej elementy wspdlne dla wszystkich). Be-
dzie to dobry material do dalszych prac, a jesli potrzeba porady konsultanta co do
wyboru, z pewnoscia ulatwi mu analize i wskazanie wiasciwego zrédla.
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Rozdziat

Decyzja o aplikowaniu

Wlasciwie w kazdym przypadku naboru wnioskéw o dofinansowanie pojawia sie
pytanie o szanse projektu na otrzymanie dotacji. Zadaja je sobie zar6wno wniosko-
dawcy, jak i konsultanci, ktérym zlecono przygotowanie aplikacji.

Jednoznaczna ocena szans nie jest jednak zawsze mozliwa, a kazdy przypadek moze
by¢ inny. Przygotowujac aplikacje i/lub decydujac sie na udzial w konkretnym na-
borze wnioskéw o dofinansowanie, trzeba wzigé pod uwage, ze trudnos¢ otrzymania
dotacji moze by¢ uzalezniona od:

1. Wielkosci dostepnej alokacji, ktora zostala przydzielona na dany konkurs,
oraz liczby zlozonych wnioské6w w naborze — np. zakontraktowano 10 mIn zt
na dany nabér, wplyneto 150 wnioskéw, gdzie Srednio na kazdy projekt przy-
pada 200 tys. zt dofinansowania (razem ok. 30 mIn dotacji). Oznacza to, ze nie
wiecej niz 1/3 tych wnioskéw bedzie mogla otrzymac dotacje. W przypadku
gdyby liczba zlozonych projektéw i suma wnioskowanej dotacji byty dwa razy
wieksze, otrzymanie dofinansowania byloby jeszcze trudniejsze.

2. Zakresu projektu i jego rezultatbw — projekt moze idealnie trafia¢é w wymogi
konkursu, by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, by¢ spéjny technicznie
i finansowo, realny do wykonania. Moze tez wymagac solidnego dopracowania
dla wpisania sie w kryteria albo posiada¢ wyrazne cechy dyskwalifikujgce go
na starcie lub pomniejszajace jego szanse.

3. Rodzaju kryteriéw oceny projektow — czasem kryteria s latwe do spelnienia,
a czasem wrecz przeciwnie. Istnieje pewna tendencja w ocenie wnioskow, zeby
— zwlaszcza w przypadku konkurséw, gdy wielkosé¢ sSrodkéw do dyspozydiji jest
duzo mniejsza niz zwykle — stawiac¢ coraz wieksze bariery i dodatkowe kryteria,
ktére moga by¢ trudne do spelnienia (np. 50% eksportu, $wiatowy poziom in-
nowacyjnosci).
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4. Stopnia uznaniowosci w kryteriach oceny wnioskéw — niektére kryteria sa
bardzo konkretne i przejrzyste, tak ze jesteSmy w stanie fatwo okresli¢, ile do-
staniemy punktéw. Przykladowo: regulamin przyznaje 10 punktéw za wskaznik
eksportu w wartosci co najmniej 10% ogdlnych przychodéw z projektu albo
1 punkt za utworzenie kazdego kolejnego pojedynczego etatu. Planujac projekt,
wiemy, czy spelniamy to kryterium, czy tez nie, i na ile wzrastajg nasze szanse.
W niektérych przypadkach natomiast mamy do czynienia z kryteriami, ktére
daja znaczna swobode w ocenie samemu ekspertowi. Przykladowo: jeden z re-
gionalnych programéw operacyjnych posiada kryterium wkiadu projektu w osia-
gniecie celéw danej osi priorytetowej. Mozna tu otrzymac 0 punktéw przy niskim
wplywie lub braku, 8 punktéw przy srednim wplywie oraz 16 punktéw przy
duzym wplywie, nie ma jednak podanych wytycznych i metodyk oceny, a osoby
oceniajace maja duza swobode. Nie inaczej jest z niektérymi programami
wsparcia projektéw B+R — np. VII Program Ramowy czy Horyzont 2020 —
gdzie kryteria oceny sa w przedziale 0 — 5 i pomimo ogdlnych wytycznych moga
by¢ punktowane dos¢ dowolnie, w zaleznosci od opinii eksperta.

5. Stopnia surowosci i wnikliwosci oceny — ten aspekt funkcjonuje w powigzaniu
z aspektem kryteriéw oraz wielkosci alokacji. Co to oznacza? To, ze zwlaszcza
w przypadku kryteriéw uznaniowych, jesli iloé¢ srodkéw przewidzianych na
konkurs jest mata w stosunku do liczby zlozonych i pozytywnie ocenionych
pod wzgledem formalnym wnioskéw, nalezy liczy¢ sie z tym, ze w danym kryte-
rium zostanie przyznane mniej punktéw, a pod uwage moga by¢ brane wszelkie
potkniecia, ktére w innej sytuacji nie bylyby zauwazone. Rozwazmy przyklad
dotyczacy uproszczonej struktury przychodéw, cen i liczby prognozowanej sprze-
dazy jednostek produktéw/ustug (np. sztuka, komplet). W jednym konkursie
wystarczylo to komisji oceniajacej, ale w innym juz nie — postawiono zarzut braku
szczegOlowej analizy kosztowej. Oczywiscie byl to pretekst, zeby obnizy¢ punk-
tacje. To samo moze dotyczy¢ sprawdzania stanu innowacyjnoéci — w niekt6-
rych przypadkach ekspertom wystarczy ogélna deklaracja o poziomie technolo-
gicznym oraz zwiezle i konkretne opisy, w innych za$ Zzadaja bardzo szczegbtowej
analizy i potrafia nawet podawac kontrprzyklady $wiadczace przeciw twier-
dzeniom wnioskodawcy zamieszczonym w jego aplikacji. NajczeSciej dzieje sie
tak, gdy do komisji oceniajacej angazuje sie ekspertow branzowych z danej
dziedziny. Bywa, ze w takim przypadku Zaden szczeg6t nie ujdzie uwadze, a juz
proba np. objecia oprogramowania patentem lub wzorem przemyslowym z pew-
nodcia nie przysporzy dodatkowej punktacji. W ten sposob tylko najlepsze
wnioski moga otrzymac dotacje.
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Na tym tle, przystepujac do pisania wniosku czy tez podejmujac decyzje o udziale
w naborze, nalezy wzigé pod uwage wszelkie okolicznosci: ile srodkéw jest dostep-
nych w konkursie, jak to bylo w poprzednim naborze, czy jest szansa na dodatkowa
alokacje, jakie sg kryteria i wnikliwo$¢ oceny (to czesto daje sie okresli¢ po poprzed-
nich naborach). Wazne jest tez, zeby projekt spetnil minimum punktowe, a nawet
posiadal przewage pozwalajacg mu na zwigkszenie szans wyboru.
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Rozdziat

Weryfikacja wnioskodawcy
i projektu oraz planowanie
procesu przygotowania
whniosku o dotacje

Proces przygotowywania aplikacji jest swego rodzaju matym projektem (przedsie-
wzieciem), ktérym trzeba umiejetnie zarzadza¢, planujac z odpowiednim wyprze-
dzeniem dzialania, terminy, wykorzystanie zasobéw osobowych, organizacje dziatan
i spotkan, pozyskiwanie materialéw, zalagcznikéw oraz inne potrzebne czynnosci.

Za przyklad postuza tu nabory wnioskéw dla przedsiebiorstw na projekty o charakte-
rze inwestycyjno-technologicznym. Aby aplikowa¢ do tego rodzaju dzialan, nalezy
w wiekszoéci przypadkéw posiadaé status MSP, nie znajdowac sie w zlej kondyciji
finansowej, nie by¢ wykluczonym z dofinansowania (np. za wczesniejsze przewinie-
nia) oraz posiada¢ (na etapie aplikowania lub podpisywania umowy o dofinansowa-
nie) wszystkie niezbedne pozwolenia budowlane i srodowiskowe, a w niektérych
przypadkach takze dokumentacje technologiczna.

Najwiekszy blad, jaki popelnia wiekszos¢ 0séb, to przechodzenie od razu do kryteriéw
merytorycznych fakultatywnych (punktowych). Przygotowywanie dokumentacji nie
powinno sie rozpoczyna¢ od merytoryki, lecz od sprawdzenia kwestii formalnych
— nie tylko w odniesieniu do projektu, ale réwniez do samego wnioskodawcy. Nale-
zy ustali¢ i wylapa¢ tzw. slabe punkty.

Weryfikacje nalezy zacza¢ od sprawdzania statusu firmy (por. rozdziatl 9.). Jezeli
wymagana jest przynalezno$¢ do sektora malych i Srednich przedsiebiorstw, to pod
lupe koniecznie trzeba wzia¢ zatrudnienie, wielko$¢ przychodéw oraz sume aktywow
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bilansu za trzy zamkniete lata obrachunkowe — nie tylko w odniesieniu do pod-
miotu wnioskujacego, ale réwniez do jednostek powigzanych osobowo i kapitalowo.
Jesli przedsiebiorstwo spelnia kryteria MSP, nalezy przejé¢ do sprawdzenia jego
kondycji finansowej. W przypadku gdy wnioskodawca prowadzi dziatalnos¢ diuzej
niz trzy lata, a przez ostatnie trzy lata wykazywat straty, w swietle przepisow staje
sie przedsiebiorca w zlej kondycji finansowej i nie moze bra¢ udzialu w naborze.
Oznacza to, ze albo nalezy zrezygnowag, albo znalez¢ innego wnioskodawce (np.
powiazang firme badz tez otworzy¢ nowa). Nalezy jednak dokladnie przemysle¢
tego typu dzialania, poniewaz moga rodzi¢ r6zne konsekwencje.

Jesli podmiot spelnia kryteria formalne udzialu, mozna przej$¢ do oceny samego
projektu. W tym celu warto ustali¢ wstepna koncepcje projektu, zwlaszcza jego za-
kres, przedmiot, wartos¢, przewage konkurencyjna i rezultaty, np.: nowy produkt,
ustuga, rozwiazanie/technologia lub instalacja dos§wiadczalna, ktére zamierzamy
opracowad/wytworzyc¢.

Kolejny wazny krok to wstepna weryfikacja, czy projektodawca posiada lub jest
w stanie pozyska¢ pozwolenia niezbedne do inwestycji. Jezeli projekt obejmuje np.
roboty budowlane, to oprécz projektéw i pozwolen konieczna moze by¢ tez wery-
fikacja Srodowiskowa (np. Natura 2000). W projektach nieinfrastrukturalnych (np.
zakup sprzetu przy braku robét budowlanych) takie dokumenty moga nie by¢ wy-
magane, ale w przedsiewzieciach infrastrukturalnych juz tak. Jezeli takowe posia-
damy, mozemy przejs¢ dalej.

Nastepny etap to weryfikacja najwazniejszego meritum, np. technologii (w przypad-
ku projektow dotyczacych B+R lub wdrozenia technologii) — czy wnioskodawca
dysponuje taka lub bedzie mégl ja zakupi¢. Konieczne moga by¢ w tym aspekcie
konsultacje z branzystami lub naukowcami, ktérzy znaja dana dziedzine (por. roz-
dzial 13.).

Dopiero pozytywna wstepna weryfikacja projektu w wyzej wymienionych obszarach
pozwala na przejscie do weryfikacji szans wniosku na podstawie kryteriéw mery-
torycznych punktowych (jesli wystepuja). Zalecane jest oczywiscie — na bazie ro-
zeznania sytuacji, tj. sprawdzenia wynikéw poprzednich naboréw oraz dostepnosci
innych konkurséw — ocenienie szans projektu na podstawie symulacji przyznania
punktéw. Nalezy wzig¢ pod uwage, ze im blizej do kofica perspektywy finansowa-
nia, tym mniej dziataii pomocowych jest dostepnych i tym bardziej nalezy sie liczy¢
z wigkszym oblezeniem dzialan, ktére jeszcze zostaly i ktore sa atrakcyjne finansowo.

W przypadku gdy projekt ma stabe szanse lub nie ma szans, trzeba sprébowac
znalez¢ rozwiazania pozwalajace na ich wzmocnienie przez zmiany zalozen tech-
nologicznych, sprzedazowych, organizacyjnych, marketingowych itp. Kazdy staby
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punkt przedsiewziecia wymaga glebokiej analizy (w przypadku zaangazowania
doradcy powinien on konsultowaé wszystkie te szczegoly z klientem). Przykladowo:
klient planuje wytworzy¢ 256-kanalowa karte pomiarowa do analiz sygnatowych,
jednakze tego typu rozwigzania sa juz na rynku, wiec nie bedziemy mieli do czy-
nienia z innowacja krajowa. Moze zatem warto sie zastanowi¢ nad opracowaniem
zupelnie nowej karty (np. 512-kanatowej), dwa razy szybszej od poprzednie;j? Tylko
czy jej wykonanie jest realne, a jesli tak, to jakich nakladéw wymaga i ile czasu zaj-
mie? To jest oczywiscie wziety z sufitu przykltad, ktérego nie nalezy traktowa¢ jako
technicznie miarodajnego, a jedynie jako obrazujacy okreslony problem.

Warto dodag, ze na tym etapie widzimy, z jakim doradca mamy do czynienia. Ktos,
komu zalezy wylacznie na korzysci finansowej, bedzie bagatelizowal ryzyko lub
udawal, ze wszystko jest w porzadku. Osoba, ktérej zalezy na kliencie, nie bedzie
natomiast dazyla do szybkiego zarobku, lecz dokladnie przeanalizuje sytuacje i przed-
stawi klientowi w miare pelny obraz sprawy, informujgc go przede wszystkim o ry-
zyku i mozliwych konsekwencjach.

W tym kontekscie — zwtlaszcza w odniesieniu do projektéw z obszaru wysokich
technologii oraz badan i rozwoju — istotne moze by¢ rowniez uzasadnienie poziomu
innowacyjnosci (lokalny/regionalny/krajowy/europejski/globalny). W zaleznosci od
przypadku moze to dotyczy¢ technologii lub/i produktéw/uslug. Gdy uda sie to
wstepnie ustali¢, nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie, czy i w jaki sposob mozna uza-
sadni¢ ten poziom innowacyjnosci. Nie zawsze jako zalacznik wymagane sa dokumenty
w postaci opinii o innowacyjnosci czy dokumentu patentowego lub przynajmniej
zgloszenia praw wylacznych wraz ze sprawozdaniem z badania techniki. Czasem
potwierdzenie mozemy znalezé w tresci ogdlnodostepnej publikacji naukowo-
-technicznej lub newséw w portalach branzowych. Czesto wymaga to bardziej do-
kladnych analiz i powolania sie na r6zne publikacje, mozliwe rozwigzania konku-
rengcji itp. W takich przypadkach wspomniana opinia czy dokumenty dotyczace praw
wylacznych stanowig nieoceniona pomoc.

Oceniwszy pozytywnie szanse powodzenia projektu, a takze kwalifikowalnoéc¢ i zdol-
nos¢ samego wnioskodawcy, mozemy przystapi¢ do pisania wniosku lub tez — jesli
czynnosci te bierze na siebie konsultant — podpisania umowy na przygotowanie
wniosku oraz sporzadzenia listy pytan i zagadniefi. Na tym etapie rozpoczyna sie fa-
za planowania. Przede wszystkim nalezy ustali¢, jakie materialy wnioskodawca juz
posiada, jakie zostang jeszcze dostarczone, a jakich brakuje. Réwnolegle nalezy sie
doktadnie zapozna¢ z instrukcjg przygotowania wniosku/biznesplanu. Dla kazdego
punktu opisowego trzeba wylowi¢ potrzebne zagadnienia. Zalecane jest opracowa-
nie pelnego zestawu zagadnien i pytaii do wniosku aplikacyjnego, a nastepnie ko-
rygowanie ich w zaleznosci od przypadku. Warto tez zweryfikowaé¢ dokumenty
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opisujace nowa technologie i nowy produkt/ustuge (np.: zgloszenia patentowe, opra-
cowania badawczo-rozwojowe, opinie o innowacyjnosci). Niezbedne jest réwniez
sprawdzenie, ile informacji mozna znalez¢ w internecie, aby odnie$¢ sie do naj-
wazniejszych kwestii przedstawionych we wniosku.

To pozwala ustali¢ liste brakujacych zagadnien oraz podzial r6l pomiedzy firma
doradcza a klientem (w przypadku kiedy wnioskodawca zaangazowal zewnetrz-
nego konsultanta) w sytuacji, gdy wnioskodawca nie przygotowuje aplikacji we
wlasnym zakresie. Od tego zaleze¢ moze tez cena przygotowania dokumentacji
aplikacyjnej. Im wiecej jest do zrobienia po stronie klienta, tym bardziej ma on prawo
zadaé obnizenia ceny. I odwrotnie: jesli wiekszo$¢ opracowan, w tym fachowych
analiz branzowych, jest w stanie zrobi¢ firma doradcza, tym wiekszej ceny moze
ona zadac¢ za swoje uslugi. Odrebng kwestig sa wynagrodzenia oséb sporzadzajgcych
np. zgloszenie patentowe lub opinie o innowacyjnosci. W tej kwestii nalezy zrobi¢
dokladne rozeznanie, poniewaz bez wzgledu na to, czy wnioskodawca bedzie ponosit
zwigzane z nimi wydatki bezposrednio, czy tez beda one uwzglednione w doku-
mentagji aplikacyjnej, niewatpliwie podroza koszt calosci. Niektorzy doradcy celowo
ukrywaja niektére wydatki przed klientami, aby na starcie nie zniecheci¢ ich wyzsza
cena. Po podpisaniu umowy powoli sprowadzaja zlapanych klientéw z oblokéw
na ziemie, odslaniajac coraz to nowsze koszty i zagadnienia, doprowadzajac roz-
zloszczonych wnioskodawcédw do frustracji czy nawet rezygnacji.

Wracajac do punktu przygotowania wniosku: w pierwszej kolejnosci na tapete po-
winny péjé¢ zagadnienia, ktére wymagaja czasu na zalatwienie, a czesto podania
dodatkowych informacji.

Nie mniej wazna kwestia jest finansowanie projektu. Jest to nierzadko bagatelizo-
wany aspekt procesu przygotowania i bardzo czesto pomijany punkt przy analizie
szans projektu, ale wigze sie z nim caly lancuch powiazanych ze sobg zadan. Zwy-
kle weryfikuje sie poziom gotowosci technologicznej wynalazku lub/i produktu czy
uslugi, natomiast nie sprawdza sie zdolnosci finansowej przedsiebiorstwa do reali-
zacji projektu. A przeciez to niezwykle wazny punkt, bo moze mie¢ znaczenie nie
tylko dla oceny merytorycznej projektu (analiza wykonalnosci), ale réwniez dla pod-
pisania umowy, jesli instytucja zazyczy sobie dokumentu potwierdzajacego finan-
sowanie przedsiewziecia. Eksperci oceniajacy projekty z roku na rok stawali sie co-
raz bardziej dociekliwi i czepialscy. Firma, ktéra szczyci sie posiadaniem wielkiej
innowagji, ale jest pozbawiona zasob6éw (np.: lokali, osb, sprzetu), moze by¢ trak-
towana podejrzanie. Zresztg zdolno$¢ finansowa to réwniez wazny aspekt dla sa-
mego doradcy (por. rozdzialy 18.119.), poniewaz klient bez grosza bedzie sie wykrecat
od placenia naleznosci (np. wynagrodzenia za sukces), nie majac Srodkéw na projekt.
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Niektérzy wnioskodawcy podchodza do tego na zasadzie: ,Napiszmy, a potem sie
zobaczy”. Przedsiewziecia wysokobudzetowe, opiewajace na kwoty od kilku do
nawet kilkudziesieciu milionéw zlotych, nie sg przewaznie mozliwe do sfinanso-
wania ze $srodkéw wlasnych wnioskodawcy (czesto jest tez problem z zapewnieniem
wkladu wlasnego dla mniejszych projektow). Dlatego decydujac sie na start, nalezy
zadba¢ réwniez o prawidlowe rozplanowanie finansowania projektu/inwestycji,
z uwzglednieniem okresu jego realizacji, etapéw oraz momentéw poniesienia kosz-
téw, jak rowniez planowanych wplywoéw transz/kwot dofinansowania. Fachowo
nazywa sie to montazem finansowym przedsiewziecia. W praktyce bardzo czesto
temat ten jest odsuwany na pézniej i na ostateczne zamkniecie czeka niemal do mo-
mentu zlozenia wniosku. Tymczasem — zwlaszcza jeéli staramy sie o zewnetrzne
finansowanie — jak najszybsze zapiecie szczegdlowego budzetu projektu oraz har-
monogramu rzeczowo-finansowego realizacji powinno stanowic priorytet.

W analizie finansowej, jezeli wystepuje ona w dokumentacji projektu, bardzo czesto
jestesmy zobligowani poda¢ Zrédlo dofinansowania projektu. W przypadku gdy
jest to kredyt lub leasing, jesteSmy proszeni o dolaczenie (na etapie wniosku lub
podpisywania umowy) wilaéciwych uméw lub promes. Oznacza to, ze wnioskodaweca,
jesli sam nie ,ogarnie” tematu, bedzie prosit doradce o pomoc w zdobyciu tych do-
kumentéw. Instytucje finansowe, zanim je wydadza, poprosza o dokumentacje pro-
jektowa. Nalezy nastawi¢ sie na to, ze poza przygotowaniem wniosku aplikacyjnego
mozemy otrzymaé dodatkowe zadanie przygotowania wniosku kredytowego. Do-
radca powinien mie¢ to na uwadze i w pore takie sprawy uzgodni¢ lub wskaza¢ in-
nego doradce (np. bankowego). Moze sie zdarzy¢, ze bank bedzie zadal wielokrotnych
korekt w analizie finansowej, co zwiekszy pracochlonno$¢. Tego typu ewentual-
noé¢ nalezy uwzgledni¢ w procesie przygotowania projektu, bo jesli zostanie to
pominiete milczeniem, to klient czesto bedzie usilowal udowodni¢, ze znajduje sie
to w kosztach przygotowania projektu. Z praktycznego punktu widzenia dobrze
jest wspodtpracowac z jednym bankiem (lub kilkoma), ktérego procedury juz znamy
i wiemy, jakie ma wymogi dla wnioskodawcéw. Z miejsca nalezy eliminowa¢ banki
i instytucje finansowe nieprzyjazne klientom, rzucajace klody pod nogi i utrudnia-
jace zdobycie promes.

Co istotne, instytucje, do ktérych zainteresowany zwraca sie z prosba o wydanie
promesy (np. kredytowej/leasingowej) lub podpisanie warunkowej umowy kredytu/
leasingu, zawsze potrzebujg czasu na jej rozpatrzenie. Ich wewnetrzne procedury
narzucajg zwykle maksymalne wymogi, ktére nierzadko trwaja kilka tygodni. Bardzo
tatwo tu o przekroczenie terminu zlozenia wniosku o dofinansowanie, a w przypadku
wymogu dostarczenia promesy z datg nie p6zniejsza niz data wpltywu wniosku o do-
finansowanie moze to skutkowaé nawet odrzuceniem projektu i przekreSleniem
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calej ciezkiej pracy doradcéw i wnioskodawcy, o wzajemnych pretensjach nie wspo-
minajac.

Niekiedy pewnym kompromisowym wyjéciem moze by¢ postaranie sie o promese
pozyczki lub warunkowa/pelna umowe pozyczki (jezeli regulamin badz kryteria
naboru nie nakladaja dodatkowych wymogéw). Dokument taki nie musi pocho-
dzi¢ od instytucji finansowej, lecz od niemal kazdej innej, ktéra posiada srodki lub
deklaruje ich posiadanie (np. na rachunku bankowym) i na ich podstawie sfinan-
sowanie projektu wnioskodawcy. Przykladowo: od podmiotu dysponujacego pokaz-
na iloscia srodkéw i przedstawiajacego dowdd ich posiadania uzyskujemy deklaracje
udzielenia pozyczki po spetnieniu okreslonych warunkéw. Najcze$ciej promesy tego
typu sa wystawiane przez przedsiebiorcéw dysponujacych zapasem kapitatu i mozli-
woécig inwestowania w inne przedsiewziecia. Inng forma wkladu finansowego moze
by¢ dokapitalizowanie spélki lub pozyczka od udzialowcéw/akcjonariuszy. Tego
typu dzialania réwniez warto poprze¢ stosownymi deklaracjami.

Bardzo czesto jednak wspomniane wyzej formy sa naduzywane: deklaracje takie
uzyskuje sie od podmiotéw, ktére w zaden sposéb nie uwiarygodniajga posiadania
takiej kwoty, np. od blizej nieznanych oséb. Skad bowiem wiadomo, Ze nie sa to
deklaracje bez pokrycia, a pozyczkodawca/udzialowiec/akcjonariusz lub wspdlnik
w rzeczywisto$ci nie posiada zadnych $rodkéw finansowych? Jest pewien sposéb
na udowodnienie zdolnosci finansowej — zalaczenie dodatkowych dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie okreslonej sumy (np.: wyciagu z konta bankowego,
dokumentu finansowego typu rachunek przeplywéw pienieznych obrazujacego po-
siadanie okre$lonej ilosci gotéwki, umowy sprzedazy nieruchomosci), z ktérych
wynika otrzymanie w najblizszej przyszlosci okreslonej sumy pieniedzy. Mozliwosci
jest tu wiele, a kazda z nich wymaga indywidualnej oceny pod katem szans i ryzyka.

Nalezy sie jednak liczy¢ z tym, ze dokumenty i deklaracje od podmiotéw niefinan-
sowych moga by¢ traktowane z mniejszag powaga i zaufaniem niz promesy i umowy
bankowe czy leasingowe. Wiele instytucji zdaje sobie sprawe ze wspomnianych
naduzy¢ i dlatego nie we wszystkich przypadkach sq one uznawane (np. Dzialanie 3.3
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Slaskiego). Dlatego jezeli po-
mimo usilnych staran w zaden sposéb nie jesteSmy w stanie uzasadni¢ zdolnosci
finansowej projektu, lepiej zrezygnowac ze sktadania wniosku albo poszukaé formy
alternatywnej (np. inwestora zewnetrznego z kapitatem).

Kiedy mamy pewno$¢, ze od strony formalnej, merytorycznej i finansowej projekt
ma szanse powodzenia, a sam wnioskodawca tez spelnia wszystkie kryteria doste-
pu, mozemy przystgpi¢ do procesu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej. Proces
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kompletacji wniosku i zalgcznikéw, sktadanie ich w caloé¢ oraz sposéb dostarcze-
nia mogg sie rézni¢ w zaleznosci od rodzaju naboru, dzialania i programu pomo-
cowego. W niektérych przypadkach jest to procedura prosta i pod wzgledem ,pa-
pierologii” ograniczona do minimum, w innych przeradza sie w zmudny proces
przygotowywania kilku kopii papierowych segregatoréw oraz dodatkowo wersji
elektronicznej (zaréwno skanéw, jak tez plikow edytowalnych) dokumentacji apli-
kacyjnej.

Waznym elementem jest wlasciwe planowanie organizacyjne: w pierwszej kolejno-
Sci nalezy zacza¢ od tych elementéw, ktdre stanowig podstawe dla innych (np. do-
kumenty finansowe dla potrzeb sporzadzenia analizy ekonomicznej). Jezeli potrze-
ba czasu na zalatwienie czego$, nalezy zrobi¢ to z odpowiednim wyprzedzeniem.
Zeby nie traci¢ czasu, warto przystapi¢ do wypelniania tych zalacznikéw i rubryk,
ktére mozna uzupelni¢ od reki, przygotowaé segregatory, pisma przewodnie, na-
klejki — wszystko, co bedzie niezbedne do zlozenia. Robigc to wczesniej, pozosta-
wiamy sobie czas na wykonywanie wazniejszych dzialan. Nalezy unika¢ odkiadania
wszystkiego na ostatnia chwile i kumulowania wszystkich czynnosci. Systematycznosc¢
i przewidywanie pozwalajg bardziej plynnie pracowaé nad aplikacjg. Gdy otrzy-
mamy brakujgce informacje lub dokumenty, mozemy przystapi¢ do prac nad tymi
czeSciami wniosku, ktére ich dotycza. Nie nalezy zaniedbywac réwniez generatora
wnioskow, jesli zostal przewidziany dla danego naboru. Czesto moze on sprawiaé
klopoty, dlatego nalezy zapozna¢ si¢ z nim z wyprzedzeniem. W niektérych przy-
padkach konieczne moze sie okaza¢ skladanie dokumentéw za posrednictwem
platformy elektronicznej (np. ePUAP), co takze wymaga zaznajomienia sig z tematem,
jesli kto$ nie mial z tym wczesniej do czynienia. Nalezy stara¢ sie unikac¢ skladania
wniosku w ostatniej chwili.
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Rozdziat

Tworzenie roboczych arkuszy
finansowych projektu (budzet,
sprzedaz, optacalnosc itp.),
utatwiajgcych prace nad
whnioskiem o dofinansowanie

Oproécz warstw merytorycznej i technicznej wniosku o dofinansowanie projektu
bardzo istotna jest strona finansowa, w tym kalkulacja budzetu projektu i poszcze-
golnych kosztéw, a w wielu przypadkach takze analiza ekonomiczno-finansowa.
Z punktu widzenia czy to konsultanta sporzadzajacego wniosek dla klienta, czy to
wnioskodawcy (jesli zdecydowat sie samodzielnie przygotowywac aplikacje) bardzo
wazne jest skompletowanie odpowiednich dokumentéw roboczych, ktére ulatwia
tworzenie budzetu projektu i dadzg obraz strony finansowej projektu jako caltosci.

Prawidlowe wyliczenia kosztéw kwalifikowanych i dotacji oraz powiazanych z nimi
wskaznikéw projektu i dobdér wlasciwych wartoéci moga by¢ kluczowe dla otrzy-
mania akceptacji formalnej oraz pozytywnej oceny wykonalnosci przedsiewziecia.
Nie zawsze istnieje mozliwo$¢ uzupelnienr i poprawek wartosci finansowych we
wniosku, wiec tym bardziej juz na etapie przygotowawczym mozemy zapewni¢ sobie
dobry warsztat, stosujac odpowiednie metody (narzedzia), jak chociazby arkusze
kalkulacyjne.

W dokumentacji aplikacyjnej (wniosek i/lub biznesplan) znajduja sie pola finansowe,
mniej lub bardziej rozbudowane. W zaleznosci od przypadku moga to by¢:
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zrédla finansowania projektu lub wktadu wlasnego;
m plan finansowania projektu (zaliczka, refundacja, wkiad wlasny);
m tabele sprzedazy;

m inne tabele zwigzane z analizg ekonomiczno-finansowa.

Nalezy tez zwrdci¢ uwage na pola wskaznikéw projektu, w szczegélnosci wskaznikéw
produktu dotyczacych zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Czesto s one powigzane logicznie z kosztorysem/budzetem projektu i we-
ryfikowane przez oceniajgcych. Jedli zatem w kosztorysie znajdzie sie dziesie¢ sztuk
maszyn i urzadzen, a w tabeli wskaznikéw dziewiec sztuk, jest prawie pewne, ze
otrzymamy uwage zwrotng dotyczaca uzupelniei formalnych. W sytuacji kiedy ten
element nie podlega korekcie na etapie uzupelnien formalnych/merytorycznych,
trzeba sie liczy¢ nawet z odrzuceniem wniosku aplikacyjnego.

Btedy obrachunkowe w wyzej wymienionych tabelach nie muszg wynikaé z nie-
dbalstwa. Czesto powstaja w trakcie dokonywania biezgcych zmian w projekcie na
etapie wypelniania wniosku o dofinansowanie i zalacznikéw. Najczesciej popra-
wiane pola to wartosci sprzedazy, pozycje zakupowe, Zrédla finansowania i oczy-
wiscie wspomniane juz wskazniki. Zmiana w jednym miejscu czesto niesie za soba
konieczno$¢ modyfikacji w innym. W nattoku prac latwo o przeoczenie i brak odpo-
wiedniej zmiany wartosci. Co najwazniejsze, wspomniane korekty maja wplyw na
analize ekonomiczng. Nie zostanie ona zatem prawidlowo przeprowadzona, jesli nie
bedzie bazowata na spdjnych zatozeniach kosztowych, sprzedazowych i finansowych
projektu.

Dlatego tez chcialbym zaproponowa¢é zastosowanie prostego i kompleksowego na-
rzedzia kalkulacyjnego w postaci odpowiednio rozbudowanego pliku Excela lub po-
krewnego (OpenOffice Calc itp.), zawierajacego rozmaite tabele kalkulacji wydatkow
i innych wyliczen finansowych projektu. Dlaczego wiasnie plik typu XLS? Odpo-
wiedz jest prosta: da on nam szerokie mozliwosci wstawiania funkcji liczbowych i wia-
zania ze sobg rozmaitych arkuszy, co znacznie utatwi liczenie i aktualizowanie cato$ci
w przypadku wprowadzania zmian do poszczegélnych rubryk.

Wspomniany arkusz kalkulacyjny moze mie¢ forme autorska (gdy we wlasnym za-
kresie trzeba stworzy¢ odpowiednie tabele i arkusze oraz powiaza¢ je ze soba) albo
mozemy bazowaé na pliku udostepnionym przez instytucje prowadzaca nabér wnio-
skow. Taki plik mozna réwniez rozbudowaé w wersji roboczej i wzbogaci¢ o funkcje
uzyteczne dla osoby przygotowujacej wniosek. W tym kontekscie warto doda¢, ze
konsultant powinien mie¢ Excel opanowany w stopniu co najmniej podstawowym

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/rf/prodot
http://onepress.pl/rt/prodot

Tworzenie roboczych arkuszy finansowych projektu (budzet, sprzedaz, optacalnosc itp.) ..189...

lub $rednio zaawansowanym. Powinien zna¢ najwazniejsze funkcje matematyczne,
zasady formatowania komorek, metodyke obliczania progéw, a przede wszystkim
wigzania ze sobg arkuszy. Stosujac ten ostatni chwyt, zapewnimy sobie spdjnos¢ obli-
czen w przypadku zmian.

Wskazane jest, aby roboczy plik finansowy skladat sie z wiekszej liczby arkuszy od-
powiadajacych wlasciwym tabelom wniosku lub pozwalajacym na ich latwe przelicza-
nie. Zastosowanie okreSlonych szablonéw tabel z formularza wniosku o dofinanso-
wanie, biznesplanu czy studium wykonalnosci utatwi przenoszenie tredci i wartosci
finansowych do formularza wniosku w generatorze lub dokumentu tekstowego.
Nalezy przy tym zadba¢, aby dokument tego rodzaju zapewnial szybka i latwa moz-
liwos¢ aktualizowania zawartych w nim informacji. Idealnym formatem dla arkuszy
finansowych jest XLS lub réwnowazny, ktéry zawiera szereg przydatnych funkcji
matematycznych, a takze daje bardzo szerokie mozliwosci tworzenia tabel tekstowych.

Nie ma zarazem jednolitego wzoru: podstawowa tabelg jest oczywiscie wspomniany
kosztorys (szczegdlowe zestawienie wydatkéw), ktéremu nalezy poswieci¢ najlepiej
odrebny arkusz i od niego rozpocza¢ prace. Powinien on zawierac szczegélowy spis
wszystkich potrzebnych pozycji wydatkéw (kwalifikowanych i niekwalifikowanych)
z podzialem na zadania (jesli dotyczy), czas realizacji, jednostki miary, liczbe jednostek,
cene jednostkowa oraz cene catkowita (w zaleznosci od potrzeb — netto i brutto).
Kazdy wiersz powinien dotyczy¢ odrebnego wydatku. Na skraju wiersza nalezy
umiedci¢ opis (np. ,specyfikacja techniczna”, ,komponenty i zakres uslug”) oraz
uzasadnienie (dlaczego dany wydatek jest niezbedny do realizacji projektu). Jezeli
dzialanie pomocowe przewiduje kategorie wydatkéw z uwagi na charakter pomocy
(np.: dzialania inwestycyjne, uslugi doradcze, szkolenia specjalistyczne), to dodat-
kowo kazdy etap/zadanie dzielimy wedlug tych kategorii wydatkéw, odpowiednio
je grupujac. W razie potrzeby — jeéli liczba pozycji jest bardzo duza — mozna je
takze wyodrebni¢ do osobnych arkuszy.

Kolejna tabela moze by¢ harmonogram projektu, ktéry zawiera rozpiske poszcze-
gblnych dzialan/zadan/pozycji w czasie, a czesto takze Zrédla finansowania dla
wspomnianych pozycji. Mozna go rowniez stworzy¢ w polaczeniu z arkuszem pla-
nu finansowego, gdzie dla kazdego zadania/etapu okreslimy Zrédlo finansowania
wkiadu wlasnego (Srodki wlasne, kredyt, pozyczka itp.) oraz forme dofinansowania,
tj. czy i w jakim stopniu bedziemy mie¢ do czynienia z refundacja (czyli zwrotem
post factum tytulem poniesionych kosztéw), czy moze zaliczka, a wiec przedplata,
z ktérej finansowane beda w calosci lub czesci planowane na danym etapie koszty.
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Przygotowany w ten sposéb kompletny arkusz finansowy da nam odpowiedz, czy
projekt ,spina sie” pod katem montazu finansowego, tj. czy bioragc pod uwage plano-
wane etapy oraz zrédla finansowe, bedziemy w stanie plynnie realizowac przed-
siewziecie. Nalezy podkresli¢, Ze niekoniecznie musimy ubiega¢ sie np. o kredyt na
sfinansowanie caloéci projektu. Jezeli bowiem projekt jest podzielony na etapy i je-
stesmy w stanie przewidzie¢ date wplywu zaliczki i refundacji, to mozemy réwniez
rozplanowac ich wydatkowanie na kolejne etapy. Ponizej przykiad:

m  kredyt pomostowy i kredyt uzupetniajacy;

m pozyczka oraz refundacja i zaliczka jako Zrédlo finansowania wydatkéw w kolej-
nych etapach.

Wazny jest tez arkusz budzetu ogélnego, podsumowujacy wszystkie wydatki pro-
jektu, z ktérego wynikalyby: wartos¢ netto i brutto danego dziatania oraz projektu,
wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane (zwlaszcza jesli swoim zakresem nie od-
powiadajg wartosci netto i podatkowi VAT), sumy wydatkéw wedlug kategorii. Po-
nadto budzet powinien obrazowaé procentowy prog dofinansowania (jesli sa rézne
progi w zaleznosci od kategorii kosztu, nalezy rozpisac je oddzielnie, a takze przed-
stawi¢ wskaznik uéredniajgcy) oraz wartosci dotacji i wszystkie Zrédla finansowania.

Warto doda¢, ze w niektérych przypadkach kosztorys, harmonogram i budzet
ogoblny stanowiag ujednolicony zbidr tabel, rozpisany w formie harmonogramu rze-
czowo-finansowego, a czasem tez dodatkowo harmonogramu platnosci. Jakkolwiek
rzecz sie ma, wszystkie te tabele koniecznie trzeba ze soba powiaza¢ za pomoca sto-
sownych funkgcji, abySmy zmieniajac co§ w kosztorysie, zapewnili sobie automatycz-
ne przeliczenie calosci.

Budzet, kosztorys, harmonogram itp. to moze jednak nie by¢ wszystko, czego po-
trzebujemy do prawidlowego montazu finansowego projektu. Jesli mamy do czy-
nienia zwlaszcza z dzialaniami pomocowymi dla sektora przedsiebiorstw, gdzie wy-
stepuje pomoc publiczna, musimy zweryfikowaé oplacalnoé¢ ekonomiczng catego
przedsiewziecia. Poniewaz wiekszoé¢ projektéw dotyczy wdrozenia nowych produk-
tow i ustug, nalezy wéwczas zaprognozowac wplywy, jakie uzyskamy ze sprzedazy
zaréwno nowych, jak i dotychczasowych pozycji znajdujacych sie w ofercie wnio-
skodawcy. Te pozycje sa uwypuklone czesto m.in. w biznesplanach regionalnych
programoéw operacyjnych (w przypadku dzialann pomocowych przeznaczonych dla
przedsiebiorcéw). Zwykle sa to trzy tabele: cena jednostkowa, liczba sprzedanych
produktéw/ustug/towaréw i przychéd. W praktyce oceny formalnej bardzo duzo
btedéw rachunkowych zdarza sie wlasnie tutaj. Aby ich unikna¢, warto przeklei¢
tabelki z szablonu dokumentu (wniosku/biznesplanu) do arkusza XLS i powiaza¢ je
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ze soba funkcja mnozenia. Kazda zmiana ceny czy liczby automatycznie spowo-
duje przeliczenie w warto$ciach przychodéw. Oczywiscie nalezy przy tym zapew-
ni¢ sp6jnos¢ liczby wierszy i kolumn, co utatwi wklejenie wartosci do dokumentu
zrédlowego.

Podobne kroki powinni$my przedsiewzigé w stosunku do kosztéw projektu.
W niektérych przypadkach konieczne moze by¢ wykonanie szczegélowej struktury
kosztéw uzyskania przychodéw. Jesli tak, powinny by¢ one SciSle powiazane z przy-
chodami, aby wielkos¢ sprzedazy miala wplyw na poziom kosztéw. Tabele planu
finansowego (budzetu, kosztorysu/harmonogramu itp.) przychodéw i kosztéw mo-
glyby zosta¢ powiazane z wyliczeniami prognozy ekonomiczno-finansowej, skladaja-
cej sie z innych, szczegélowych arkuszy typu amortyzacja, plan splaty zobowigzan
itp., oraz z tabelami wlasciwymi dla sprawozdan finansowych (np.: bilans, rachu-
nek zyskow i strat, rachunek przeptywo6w pienieznych). Pozwoli to na zobrazowanie
kondycji finansowej firmy w kolejnych latach, jak réwniez sprawdzenie oplacalno-
Sci samego projektu. O tym ostatnim informowac nas bedzie gtéwnie wartos¢ NPV
(ang. net present value — zdyskontowane przeplywy pieniezne) oraz inne wskazniki
typu rentowno$¢ sprzedazy, rentowno$¢ zapasow itp. To jednak temat zwiazany
z analiza ekonomiczno-finansowg projektu, ktéra stanowi aspekt odrebny i z uwagi
na stopien komplikacji nie bede sig nig w tym podreczniku zajmowal.

Ostatni, dodatkowy arkusz to tabele ilosciowe wskaznikéw projektu. Uja¢ mozna tu
zwlaszcza te pozycje, ktére bezposrednio wigzg sie z pozycjami zakupowymi oraz
wskaznikami sprzedazy. Przykladowo: jezeli planujemy zakup 27 urzadzeh me-
dycznych i przyjmujemy wskaznik produktu o tej samej wartosci, to powiazujemy
te rubryki kosztorysu z tabelg wskaznikéw. Gdy zakladamy przychéd po zakonczeniu
projektu na poziomie X w najblizszych trzech latach, to te wartoéci przenosimy do
wskaznika rezultatu sprzedazy. Kiedy z kolei planujemy zakup sprzetu o wartosci Y,
to taka kwote przyjmujemy np. dla wskaznika produktu (jezeli jest wymagany).
Odpowiednie powigzania funkcyjne pozwalajg na szybka aktualizacje wszystkich
wskaznikéw, a kazda modyfikacja w planie finansowym oraz sprzedazy wywota
zmiane iloéciowq po stronie odpowiednich wskaznikéw projektu.

Stosujac wspomniane narzedzie w postaci zestawu powiazanych arkuszy finansowych
(kosztorys, harmonogram, budzet ogdlny itp.):
m  zapewnimy sobie sp6jnos¢ wyliczen w réznych miejscach dokumentacji wniosku;

m  kazda zmiana w arkuszu podstawowym (np. kosztorysie) wywola korekty w po-
zostatych;

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://onepress.pl/rf/prodot
http://onepress.pl/rt/prodot

..192... Projekty z dotacja. Podrecznik konsultanta, wnioskodawcy i beneficjenta

m ulatwimy prace analitykowi finansowemu, ktéry otrzyma solidny materiat kal-
kulacyjny do swoich prac i solidne oparcie dla sporzadzanej przez siebie analizy
i prognozy;

m  bedzie nam latwo korygowaé na biezaco dane we wniosku (przede wszystkim
czasowo) i nie przeraza nas ciagle wprowadzane przez klientéw zmiany;

m trudniej bedzie o bledy rachunkowe i uzupelnienia formalne.

Gdy za$ nie zastosujemy takiego narzedzia, to:

m  potrzebujemy duzo czasu i zmudnej pracy na przeliczenie poszczegélnych war-
tosci i korygowanie tabel, gdzie latwo o przeoczenie i pomylke;

m bardzo latwo o blad po stronie analityka, gdy nie nadgzamy z dostarczaniem
mu spéjnych ze soba danych liczbowych;

m bardzo fatwo o biad obliczeniowy i poprawki przy ocenie formalnej (lub od-
rzucenie, gdy nie ma mozliwosci dokonywania uzupetnien);

®  mamy ograniczone mozliwosci szybkiego przegladania danych liczbowych i sta-
nu finansowego projektu.

Podsumowujac: budzet stanowi jedna z najwazniejszych, jesli nie najwazniejszg i naj-
bardziej wrazliwa czes$¢ projektu, stad jego ,domkniecie” i ostateczne uzgodnienie
powinno nastapi¢ najszybciej jak to mozliwe. Dlatego tez profesjonalni konsultanci
przygotowujacy wnioski powinni w materiatach i informacjach wysytanych do klien-
tow uczula¢ na kwestie priorytetu dla planowania finansowego projektu. W praktyce
bowiem kosztorys pojawia sie w dalszej fazie prac nad wnioskiem aplikacyjnym,
a poniewaz w wersji dostarczonej przez klienta przewaznie pozostawia merytorycz-
nie i obliczeniowo wiele do zyczenia, poprawia sie go do ostatniej chwili. W takich
sytuacjach szczegoélnie latwo o bledy rachunkowe.

Priorytet budzetu i analiz finansowych ma swoje uzasadnienie réwniez w sytuacji,
kiedy na etapie aplikowania lub podpisywania umowy o dofinansowanie musimy
przedstawi¢ promese finansowg (leasing, kredyt lub pozyczka) lub umowe warun-
kowa. Aby otrzyma¢ taki dokument, trzeba sie zglosi¢ do instytucji finansowej, ktéra
w pierwszej kolejnosci zazada danych finansowych. Odpowiednio wczesnie opraco-
wane arkusze finansowe niewatpliwie okaza sie pomocne. Trzeba jeszcze pamietaé
o zalecanej tu sp6jnosci. Pozycje sprzedazowe i kosztowe musza by¢ zgodne z ogdl-
nymi zalozeniami projektu. Jesli zatem wprowadzone zostang zmiany majace istotny
wplyw na budzet i prognoze finansowa, nalezy zweryfikowa¢ calos¢. Jezeli wydano
juz promese, konieczne moze by¢ nawet ponowne rozpatrzenie wniosku, zwlaszcza
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jesli zmieniono wartosci finansowe projektu. Dlatego tez zalecam dopigcie najwaz-
niejszych kwestii na samym starcie, a nastepnie jak najszybsze zbudowanie modelu
finansowego opartego na tych zalozeniach.

Ogolnie moéwiac: sfera finansowa projektu wymaga szczegdlnej ostroznosci zaréwno
w obszarze kosztoéw projektu (trzeba zwréci¢ uwage, aby nie przeszacowac/nie do-
szacowaé wydatkow), jak i sprzedazy (raczej nalezy unikaé¢ zbyt optymistycznych
prognoz, stawiajac na prég minimalnej optacalnoéci). Dlatego tez powinno by¢ za-
pewnione $ciste wspdldziatanie klienta (lub osoby przez niego wyznaczonej), glow-
nego doradcy przygotowujacego wniosek oraz analityka finansowego. Uprawdo-
podobni to prawidlowy montaz finansowy projektu (por. rozdzial 20.). Ze strony
ftp://ftp.helion.pl/przyklady/prodot.zip mozna bezplatnie pobra¢ przykladowe wzory
takich arkuszy.
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