Co o pozyskiwaniu funduszy unijnych wiedzie¢ nalezy: dokumentacja projektowa

Unijne abecadlo

Przygotowanie dokumentacji konkursowej to kolejny etap na drodze aplikacji po zewngtrzne
zrodia finansowania okreslonego we wczesniejszych fazach projektu. Najczgsciej do tego
rodzaju prac przystgpujemy w momencie pojawienia si¢ ogloszenia o naborze wnioskow.
Ogloszenie takie ukazuje si¢ na stronach internetowych instytucji posredniczacej lub
wdrazajacej wraz z obowiazujacym regulaminem konkursu oraz okresleniem wszystkich
wymaganych zalacznikéw do wniosku aplikacyjnego. Ogloszenie o naborze zostaje
przekazane do wiadomosci potencjalnych beneficjentéw przed otwarciem terminu naboru
wnioskéw. Oznacza to w praktyce, iz wnioskodawcy dostaja czas na zapoznanie si¢
z wszelkimi zasadami, wymogami konkursu oraz niezbednymi zatacznikami. W przypadku
zalacznikow — typu oswiadczenie — wzor dokumentacji aplikacyjnej zawiera gotowe do
wypelnienia formularze, przygotowane przez Instytucje i1 oznaczone odpowiednimi

logotypami.

Porzadek w dokumentacji

Lista zalacznikow jest najczgsciej jednym z ostatnich elementéw wniosku aplikacyjnego

i prezentowana jest w formie listy kontrolnej, co znacznie ulatwia beneficjentom
skompletowanie pelnego zestawu zatacznikéw, uniemozliwiajac pominigcie ktéregokolwiek

z waznych dokumentéw. Z powyzszego wstgpu nie nalezy wyciaga¢ mylnych wnioskéw, 1z
catlos¢ dokumentacji, wraz ze wszystkimi zalacznikami przygotowuje si¢ dopiero
w momencie ogtoszenia o naborze wnioskow. Podstawowe zataczniki typu: matryca logiczna
czy chociazby studium wykonalnosci powinny by¢ przygotowywane ze znacznym
wyprzedzeniem. Etap przygotowania kompletnej dokumentacji aplikacyjnej zwiazany jest
z czasem koniecznym na pozyskanie ostatnich wymaganych zalacznikéw urzedowych,
wypelnienie wzoréw wymaganych o$wiadczen oraz przygotowanie odpowiedniej ilosci
kompletéw tejze dokumentacji. Z praktycznego punktu widzenia, oraz na bazie posiadanych
doswiadczen zarekomendowa¢ mogg przygotowanie — tuz po ogloszeniu o naborze -
w pierwszej kolejnosci odpowiedniej ilosci segregatoréw, prawidtowe — zgodne z instrukcja
przedstawiona w regulaminie konkursu - ich opisanie oraz wypelnienie zawarto$cia w postaci
przektadek. Wydaja si¢ to by¢ prace dos¢ banalne, ale mimo wszystko jednak czasochtonne
1 na etapie, kiedy beneficjent przygotowuje ostatnie merytoryczne zagadnienia dla projektu,

moze si¢ okaza¢, iz zabraknie czasu na dopilnowanie odpowiedniego przygotowania
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segregatorow, zatacznikéw itp. Zwré¢my przy tym uwagg, iz dokumentacja aplikacyjna juz
na pierwszy rzut oka $wiadczy o beneficjencie i sam sposéb jej ztozenia i przygotowania daje
sporo informacji zaré6wno o sposobie przygotowania dokumentéw, jak i sposobie planowania
projektu.

Odregcznie, na szybko podpisane, nie zawsze w sposéb czytelny — segregatory i koperty
wskazuja, iz beneficjent przygotowywal dokumentacj¢ ,,za pi¢¢ dwunasta”. Moze to by¢
sygnal, cho¢ nie musi, ze inwestycja przygotowywana byta tak samo, co wplyna¢ moze na
sposéb jej realizacji. Wielokrotne kontakty z osobami oceniajacymi  wnioski
o dofinansowanie potwierdzily, iz znacznie przyjemniej i z innym nastawieniem czyta si¢
dobrze 1 schludnie przygotowane projekty, gdzie kazdy zatacznik jest dobrze opisany
1 oddzielony tatwo widoczng karta informacyjna. Wéwczas oceniajacy, czytajac np. studium
wykonalno$ci, z tatwoscia odnajdzie wniosek lub jakikolwiek inny zalacznik w celu
sprawdzenia zgodnos$ci danych zawartych w poszczeg6lnych dokumentach.

Wracajac jednak do ,technicznych” kwestii zwigzanych z przygotowaniem pelnej
dokumentacji — po przygotowaniu przektadek z nazwa zalacznika — z biegiem czasu
segregator wypetniamy odpowiednimi zatacznikami, ktére udato nam si¢ juz zdoby¢ lub
przygotowac. Aby unikna¢ stresujacych sytuacji na etapie pospisywania — od razu kazdy
z zalacznikbw odpowiednio opiszmy 1 przygotujmy. W celu usprawnienia procedury
podpisywania, kazda z kopii zalacznikéw opieczgtujmy pieczatka: ,.kopia” oraz ,,za zgodnos¢
z oryginatem” a takze jesli dopuszcza to regulamin konkursu — dopisa¢ klauzulg od str. nr ...
do strony nr ..... Mozna takze przy tych zapisach umiesci¢ zawczasu pieczatke instytucji —
wowczas w dniu podpisywania osoba lub osoby do tego upowaznione zioza tylko swoje
podpisy 1 przyloza pieczatki imienne, co znacznie skréci czas, jaki trzeba poswigci¢ na
prawidtowe podpisanie dokumentacji. Kazdy, kto chociazby jeden raz sktadat wniosek
o dofinansowanie, zdaje sobie sprawg z tego, iz moze to trwa¢ nawet dwie i trzy godziny,
chociazby z uwagi na fakt, iz jeden egzemplarz dokumentacji aplikacyjnej czgsto skiada sig
z kilkuset stron réznych zatacznikéw i dokumentacji. Dla tych, ktérzy przygotowuja si¢ do
debiutu w zakresie sktadania wnioskéw o dofinansowanie — niech ta informacja bedzie
jednoczes$nie przestroga przed przeliczeniem si¢ z czasem i wlasnymi mozliwosciami.
Czasem lepiej zarezerwowaC wigcej czasu na przygotowanie techniczne dokumentacji i jej
odpowiednie opisanie i podpisanie, niz mie¢ tego czasu zbyt mato i dotrze¢ do instytucji
przyjmujacej wnioski tuz po zamknig¢ciu naboru — czyli tuz po wyznaczonej godzinie, do

ktérej przyjmowane byly dokumentacje aplikacyjne.
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Spéjnos¢ informacji

Piszac tak duzo o samym przygotowaniu, drukowaniu 1 kserowaniu a takze opisywaniu
dokumentéw, nie popelniam biedu zaniedbania kwestii merytorycznych. Nadal bowiem ze
statystyk publikowanych przez instytucje przyjmujace wnioski o dofinansowanie wynika, iz
najwigksza liczba wnioskéw wptywa w ostatnim dniu naboru, z obserwowalnym znaczacym
nasileniem ilosci sktadanych aplikacji od godzin przedpotudniowych. Oznacza to, iz mimo
kilku lat doswiadczen, nadal wszystkie grupy beneficjentow bez wyjatku — przygotowuja
i podpisuja dokumentacje na ostatnia chwilg. Jesli juz bedziecie Panstwo podpisywac
i sktada¢ wniosek w ostatni dzien naboru — warto przeczyta¢ i wziac¢ sobie do serca powyzsze
informacje, chociazby w celu uniknigcia dodatkowych, niepotrzebnych stresow.

Wracajac teraz do kwestii merytorycznych zwiazanych z przygotowaniem aplikacji — nalezy
pamigta¢ o jeszcze jednej bardzo waznej zasadzie: wszystkie przedstawiane przez nas
dokumenty i informacje musza zachowac¢ petna spdjnos¢. W pierwszej kolejnosci sprawdzana
jest spdjnos¢ informacji i1 zapiséw zawartych w formularzu wniosku oraz studium
wykonalno$ci. Sp6jnos¢ przedstawianych danych i opiséw to nie to samo, co ich kopiowanie.
Niemniej jednak prosz¢ mie¢ na uwadze, iz prawidlowa kolejno$¢ przygotowywania
dokumentéw jest nastgpujaca: najpierw studium wykonalno$ci a nast¢pnie wniosek
aplikacyjny. Bardzo czgsto w formularzu wniosku potwierdza si¢ raz jeszcze, lub przedstawia
skrét, streszczenie z informacji, jakie zawiera studium wykonalnosci. Z uwagi na to,
najkorzystniejsza dla beneficjenta formuta jest przygotowywanie wniosku w sytuacji, kiedy
gotowe sa juz wszystkie dokumenty i zataczniki. Zdaje sobie jednakze sprawe z tego, iz
bardzo czgsto jest to figura dos¢ karkotomna lub wrgcz niemozliwa — w odniesieniu do

koniecznosci  ,,wyrobienia si¢” z caloScia aplikacji w  okreSlonym terminie.

Zgodne zapisy we wniosku i studium

W sytuacji, kiedy musza Panstwo pracowac jednocze$nie nad przygotowaniem zatacznikdw,
zaswiadczen 1 o$wiadczen a takze studium wykonalno$ci, proszg szczegdlna uwageg zwrocic
na uzgodnienie nastgpujacych zapiséw we wniosku i studium wykonalnosci.

o Wielkos¢ kwotowa inwestycji w podziale na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.
Zdarzaja si¢ bowiem sytuacje, kiedy kwoty te, zawarte w poszczegdlnych dokumentach,
réznig si¢. Czasami o ztotéwki lub nawet grosze — ale jednak zawsze jest to niespdjnos¢.
e Wielkos¢ zabezpieczenia wymaganego na cele realizacji inwestycji. Pamigtajmy, iz
w niektérych programach nadal wymaga si¢ przedstawienia w formie odpowiednich
dokumentéw zabezpieczenia na realizacj¢ inwestycji nie tylko w formie wymaganego wktadu

wlasnego (np. 15 proc. kosztow kwalifikowanych), ale takze jako stuprocentowe pokrycie

Strona 3z 4



wydatkéw w dwoch pierwszych kwartatach rzeczowej realizacji inwestycji. Najczgsciej
popelniany btad polega na tym, iz beneficjenci zabezpieczaja jedynie wymagany wkiad
wiasny, przeoczajac te tak wazne zapisy.
e Rodzaj i wartosci deklarowanych wskaznikéw (te same wskazniki w odniesieniu do ich
rodzaju oraz jednostek miar i wartosci musza znalez¢ si¢ we wniosku oraz studium
wykonalnosci. Ten wymog 1 zapis wcale nie oznacza, iz w studium nie moga si¢ pojawic
inne, dodatkowe wskazniki. Z uwagi na to, iz studium jest dokumentem planistycznym,
poszerzajacym informacje zawarte w formularzu wniosku aplikacyjnego — moze ono zawierac
dodatkowe, rozszerzone informacje o planowanych wskaznikach lub ich doktadniejsze opisy,
ze sposobem monitorowania 1 prawdopodobienstwem osiagnigcia wilacznie. Najwazniejsze
w tym przypadku jest, aby podstawowe informacje o wskaznikach przekazywane w tych
dwoch dokumentach pokrywaty si¢ w 100 proc.

e Uzasadnienie realizacji inwestycji — logika interwencji. Cho¢ najczesciej informacje te
przygotowywane sg przez rézne osoby w odniesieniu do wniosku i studium wykonalno$ci —
w sytuacji, kiedy piszac wniosek nie mozemy korzysta¢ z gotowego juz studium — upewnijmy
sig, ze uzywamy tych samych argumentéw na poparcie koniecznos$ci przeprowadzenia danego
projektu, jak réwniez w odniesieniu do calej logiki interwencji. Nie moze wystapi¢ sytuacja,
w ktorej inne przestanki uzasadniaja projekt w studium wykonalnosci a inne przedstawia si¢
w formularzu aplikacyjnym.

Ponadto, nalezy zwr6ci¢ uwage na zachowanie spdjnosci pomiedzy zapisami dotyczacymi
celow projektu a zapisami w punktach okreslajacych wskazniki rezultatu. Dotyczy to zaréwno
wniosku aplikacyjnego, jak 1 studium wykonalnosci. Wazne - nalezy kazdorazowo
1 obowiazkowo wykaza¢ spdjnos¢ celu projektu z celami wyznaczonymi w programie
operacyjnym — w konkretnym dziataniu, poddziataniu i schemacie. Nalezy takze wykazac
trwato$¢ finansowa projektu: informacje te zawarte sa zard6wno w analizie finansowe;j
przedstawianej w studium wykonalnosci, jak 1 w odpowiednim punkcie wniosku
aplikacyjnego. Sposob przedstawienia zabezpieczenia finansowego na etapie realizacji
inwestycji oraz na etapie jej eksploatacji musi by¢ tozsamy w obu dokumentach. Z tabel
finansowych ma po prostu wynika¢ to samo, co opisujemy we wniosku aplikacyjnym.
Wielkos¢ przychodéw musi by¢ precyzyjnie okreslona w kolejnych latach eksploatacji,
a metodologia przyjecia okreslonej liczby zwiedzajacych jasno opisana. Te same przychody
musza pokaza¢ si¢ w analizie finansowej trwatosSci projektu. Ponadto, nalezy zwrocicé
szczegblna uwage na uzywane pojecia i mie¢ na uwadze, iz przychody to nie to samo, co
dochody.
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