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Co o pozyskiwaniu funduszy unijnych wiedzieć naleŜy: dokumentacja projektowa 

Unijne abecadło  

 

Przygotowanie dokumentacji konkursowej to kolejny etap na drodze aplikacji po zewnętrzne 

źródła finansowania określonego we wcześniejszych fazach projektu. Najczęściej do tego 

rodzaju prac przystępujemy w momencie pojawienia się ogłoszenia o naborze wniosków. 

Ogłoszenie takie ukazuje się na stronach internetowych instytucji pośredniczącej lub 

wdraŜającej wraz z obowiązującym regulaminem konkursu oraz określeniem wszystkich 

wymaganych załączników do wniosku aplikacyjnego. Ogłoszenie o naborze zostaje 

przekazane do wiadomości potencjalnych beneficjentów przed otwarciem terminu naboru 

wniosków. Oznacza to w praktyce, iŜ wnioskodawcy dostają czas na zapoznanie się  

z wszelkimi zasadami, wymogami konkursu oraz niezbędnymi załącznikami. W przypadku 

załączników – typu oświadczenie – wzór dokumentacji aplikacyjnej zawiera gotowe do 

wypełnienia formularze, przygotowane przez Instytucje i oznaczone odpowiednimi 

logotypami.  

 

Porządek w dokumentacji 

Lista załączników jest najczęściej jednym z ostatnich elementów wniosku aplikacyjnego  

i prezentowana jest w formie listy kontrolnej, co znacznie ułatwia beneficjentom 

skompletowanie pełnego zestawu załączników, uniemoŜliwiając pominięcie któregokolwiek  

z waŜnych dokumentów. Z powyŜszego wstępu nie naleŜy wyciągać mylnych wniosków, iŜ 

całość dokumentacji, wraz ze wszystkimi załącznikami przygotowuje się dopiero  

w momencie ogłoszenia o naborze wniosków. Podstawowe załączniki typu: matryca logiczna 

czy chociaŜby studium wykonalności powinny być przygotowywane ze znacznym 

wyprzedzeniem. Etap przygotowania kompletnej dokumentacji aplikacyjnej związany jest  

z czasem koniecznym na pozyskanie ostatnich wymaganych załączników urzędowych, 

wypełnienie wzorów wymaganych oświadczeń oraz przygotowanie odpowiedniej ilości 

kompletów tejŜe dokumentacji. Z praktycznego punktu widzenia, oraz na bazie posiadanych 

doświadczeń zarekomendować mogę przygotowanie – tuŜ po ogłoszeniu o naborze -  

w pierwszej kolejności odpowiedniej ilości segregatorów, prawidłowe – zgodne z instrukcją 

przedstawioną w regulaminie konkursu - ich opisanie oraz wypełnienie zawartością w postaci 

przekładek. Wydają się to być prace dość banalne, ale mimo wszystko jednak czasochłonne  

i na etapie, kiedy beneficjent przygotowuje ostatnie merytoryczne zagadnienia dla projektu, 

moŜe się okazać, iŜ zabraknie czasu na dopilnowanie odpowiedniego przygotowania 
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segregatorów, załączników itp. Zwróćmy przy tym uwagę, iŜ dokumentacja aplikacyjna juŜ 

na pierwszy rzut oka świadczy o beneficjencie i sam sposób jej złoŜenia i przygotowania daje 

sporo informacji zarówno o sposobie przygotowania dokumentów, jak i sposobie planowania 

projektu.  

Odręcznie, na szybko podpisane, nie zawsze w sposób czytelny – segregatory i koperty 

wskazują, iŜ beneficjent przygotowywał dokumentację „za pięć dwunasta”. MoŜe to być 

sygnał, choć nie musi, Ŝe inwestycja przygotowywana była tak samo, co wpłynąć moŜe na 

sposób jej realizacji. Wielokrotne kontakty z osobami oceniającymi wnioski  

o dofinansowanie potwierdziły, iŜ znacznie przyjemniej i z innym nastawieniem czyta się 

dobrze i schludnie przygotowane projekty, gdzie kaŜdy załącznik jest dobrze opisany  

i oddzielony łatwo widoczną kartą informacyjną. Wówczas oceniający, czytając np. studium 

wykonalności, z łatwością odnajdzie wniosek lub jakikolwiek inny załącznik w celu 

sprawdzenia zgodności danych zawartych w poszczególnych dokumentach. 

Wracając jednak do „technicznych” kwestii związanych z przygotowaniem pełnej 

dokumentacji – po przygotowaniu przekładek z nazwą załącznika – z biegiem czasu 

segregator wypełniamy odpowiednimi załącznikami, które udało nam się juŜ zdobyć lub 

przygotować. Aby uniknąć stresujących sytuacji na etapie pospisywania – od razu kaŜdy  

z załączników odpowiednio opiszmy i przygotujmy. W celu usprawnienia procedury 

podpisywania, kaŜdą z kopii załączników opieczętujmy pieczątką: „kopia” oraz „za zgodność 

z oryginałem” a takŜe jeśli dopuszcza to regulamin konkursu – dopisać klauzulę od str. nr … 

do strony nr ….. MoŜna takŜe przy tych zapisach umieścić zawczasu pieczątkę instytucji –

wówczas w dniu podpisywania osoba lub osoby do tego upowaŜnione złoŜą tylko swoje 

podpisy i przyłoŜą pieczątki imienne, co znacznie skróci czas, jaki trzeba poświęcić na 

prawidłowe podpisanie dokumentacji. KaŜdy, kto chociaŜby jeden raz składał wniosek  

o dofinansowanie, zdaje sobie sprawę z tego, iŜ moŜe to trwać nawet dwie i trzy godziny, 

chociaŜby z uwagi na fakt, iŜ jeden egzemplarz dokumentacji aplikacyjnej często składa się  

z kilkuset stron róŜnych załączników i dokumentacji. Dla tych, którzy przygotowują się do 

debiutu w zakresie składania wniosków o dofinansowanie – niech ta informacja będzie 

jednocześnie przestrogą przed przeliczeniem się z czasem i własnymi moŜliwościami. 

Czasem lepiej zarezerwować więcej czasu na przygotowanie techniczne dokumentacji i jej 

odpowiednie opisanie i podpisanie, niŜ mieć tego czasu zbyt mało i dotrzeć do instytucji 

przyjmującej wnioski tuŜ po zamknięciu naboru – czyli tuŜ po wyznaczonej godzinie, do 

której przyjmowane były dokumentacje aplikacyjne.  
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Spójność informacji 

Pisząc tak duŜo o samym przygotowaniu, drukowaniu i kserowaniu a takŜe opisywaniu 

dokumentów, nie popełniam błędu zaniedbania kwestii merytorycznych. Nadal bowiem ze 

statystyk publikowanych przez instytucje przyjmujące wnioski o dofinansowanie wynika, iŜ 

największa liczba wniosków wpływa w ostatnim dniu naboru, z obserwowalnym znaczącym 

nasileniem ilości składanych aplikacji od godzin przedpołudniowych. Oznacza to, iŜ mimo 

kilku lat doświadczeń, nadal wszystkie grupy beneficjentów bez wyjątku – przygotowują  

i podpisują dokumentacje na ostatnią chwilę. Jeśli juŜ będziecie Państwo podpisywać  

i składać  wniosek w ostatni dzień naboru – warto przeczytać i wziąć sobie do serca powyŜsze 

informacje, chociaŜby w celu uniknięcia dodatkowych, niepotrzebnych stresów. 

Wracając teraz do kwestii merytorycznych związanych z przygotowaniem aplikacji – naleŜy 

pamiętać o jeszcze jednej bardzo waŜnej zasadzie: wszystkie przedstawiane przez nas 

dokumenty i informacje muszą zachować pełną spójność. W pierwszej kolejności sprawdzana 

jest spójność informacji i zapisów zawartych w formularzu wniosku oraz studium 

wykonalności. Spójność przedstawianych danych i opisów to nie to samo, co ich kopiowanie. 

Niemniej jednak proszę mieć na uwadze, iŜ prawidłowa kolejność przygotowywania 

dokumentów jest następująca: najpierw studium wykonalności a następnie wniosek 

aplikacyjny. Bardzo często w formularzu wniosku potwierdza się raz jeszcze, lub przedstawia 

skrót, streszczenie z informacji, jakie zawiera studium wykonalności. Z uwagi na to, 

najkorzystniejszą dla beneficjenta formułą jest przygotowywanie wniosku w sytuacji, kiedy 

gotowe są juŜ wszystkie dokumenty i załączniki. Zdaje sobie jednakŜe sprawę z tego, iŜ 

bardzo często jest to figura dość karkołomna lub wręcz niemoŜliwa – w odniesieniu do 

konieczności „wyrobienia się” z całością aplikacji w określonym terminie.  

 

Zgodne zapisy we wniosku i studium  

W sytuacji, kiedy muszą Państwo pracować jednocześnie nad przygotowaniem załączników, 

zaświadczeń i oświadczeń a takŜe studium wykonalności, proszę szczególną uwagę zwrócić 

na uzgodnienie następujących zapisów we wniosku i studium wykonalności. 

● Wielkość kwotowa inwestycji w podziale na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane. 

Zdarzają się bowiem sytuacje, kiedy kwoty te, zawarte w poszczególnych dokumentach, 

róŜnią się. Czasami o złotówki lub nawet grosze – ale jednak zawsze jest to niespójność.  

● Wielkość zabezpieczenia wymaganego na cele realizacji inwestycji. Pamiętajmy, iŜ  

w niektórych programach nadal wymaga się przedstawienia w formie odpowiednich 

dokumentów zabezpieczenia na realizację inwestycji nie tylko w formie wymaganego wkładu 

własnego (np. 15 proc. kosztów kwalifikowanych), ale takŜe jako stuprocentowe pokrycie 
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wydatków w dwóch pierwszych kwartałach rzeczowej realizacji inwestycji. Najczęściej 

popełniany błąd polega na tym, iŜ beneficjenci zabezpieczają jedynie wymagany wkład 

własny, przeoczając te tak waŜne zapisy.  

● Rodzaj i wartości deklarowanych wskaźników (te same wskaźniki w odniesieniu do ich 

rodzaju oraz jednostek miar i wartości muszą znaleźć się we wniosku oraz studium 

wykonalności. Ten wymóg i zapis wcale nie oznacza, iŜ w studium nie mogą się pojawić 

inne, dodatkowe wskaźniki. Z uwagi na to, iŜ studium jest dokumentem planistycznym, 

poszerzającym informacje zawarte w formularzu wniosku aplikacyjnego – moŜe ono zawierać 

dodatkowe, rozszerzone informacje o planowanych wskaźnikach lub ich dokładniejsze opisy, 

ze sposobem monitorowania i prawdopodobieństwem osiągnięcia włącznie. NajwaŜniejsze  

w tym przypadku jest, aby podstawowe informacje o wskaźnikach przekazywane w tych 

dwóch dokumentach pokrywały się w 100 proc. 

● Uzasadnienie realizacji inwestycji – logika interwencji. Choć najczęściej informacje te 

przygotowywane są przez róŜne osoby w odniesieniu do wniosku i studium wykonalności –  

w sytuacji, kiedy pisząc wniosek nie moŜemy korzystać z gotowego juŜ studium – upewnijmy 

się, Ŝe uŜywamy tych samych argumentów na poparcie konieczności przeprowadzenia danego 

projektu, jak równieŜ w odniesieniu do całej logiki interwencji. Nie moŜe wystąpić sytuacja, 

w której inne przesłanki uzasadniają projekt w studium wykonalności a inne przedstawia się 

w formularzu aplikacyjnym.  

Ponadto, naleŜy zwrócić uwagę na zachowanie spójności pomiędzy zapisami dotyczącymi 

celów projektu a zapisami w punktach określających wskaźniki rezultatu. Dotyczy to zarówno 

wniosku aplikacyjnego, jak i studium wykonalności. WaŜne – naleŜy kaŜdorazowo  

i obowiązkowo wykazać spójność celu projektu z celami wyznaczonymi w programie 

operacyjnym – w konkretnym działaniu, poddziałaniu i schemacie. NaleŜy takŜe wykazać 

trwałość finansową projektu: informacje te zawarte są zarówno w analizie finansowej 

przedstawianej w studium wykonalności, jak i w odpowiednim punkcie wniosku 

aplikacyjnego. Sposób przedstawienia zabezpieczenia finansowego na etapie realizacji 

inwestycji oraz na etapie jej eksploatacji musi być toŜsamy w obu dokumentach. Z tabel 

finansowych ma po prostu wynikać to samo, co opisujemy we wniosku aplikacyjnym. 

Wielkość przychodów musi być precyzyjnie określona w kolejnych latach eksploatacji,  

a metodologia przyjęcia określonej liczby zwiedzających jasno opisana. Te same przychody 

muszą pokazać się w analizie finansowej trwałości projektu. Ponadto, naleŜy zwrócić 

szczególną uwagę na uŜywane pojęcia i mieć na uwadze, iŜ przychody to nie to samo, co 

dochody. 
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