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Rafat Wasik

Wiasny projekt krok po kroku - czes¢ 5

Szczegotowy kosztorys (budzet)

Kolejnym elementem projektu jest okreslenie ram finansowych w postaci budzetu. Pamietajmy,
ze jesli wczesniejsze elementy wykonalisSmy szczegdtowo i doktadnie, to budzet bedzie

najprostszym elementem.

Budzet projektu nalezy opracowac rzetelnie i realnie. Traktujemy srodki, ktore bedziemy
wydawac jak nasze wtasne, niewazne z jakiego zrédta bedziemy je czerpaé. Wszystkie koszty
wyliczamy realnie, w odniesieniu do warunkow w miejscu realizacji projektu. Wynika stad, ze
projekt realizowany w duzym miescie moze miec rozny budzet od takiego samego projektu
realizowanego w matej miejscowosci. Dobry budzet nie moze by¢ zbyt duzy ani zbyt maty,
dlatego przy szacowaniu kosztow powinien rzadzi¢ zdrowy rozsadek i ceny rynkowe. Z tego

zatozenia wynika takze ztota zasada konstruowania budzetu: jak najlepiej za rozsadna cene.

Budzet praktycznie w kazdym przypadku przedstawiamy w formie tabeli. Tworzymy go
majac przed soba opis dziatan i harmonogram projektu tak, aby nie zapomnie¢ o zadnym
koszcie projektu. Jesli do tej pory dobrze opracowaliSmy wszystkie elementy projektu,

przygotowanie budzetu nie powinno sprawi¢ nam wiekszych trudnosci.
Budzet opracowujemy w nastepujacych krokach:

- spisujemy wszystkie planowane wydatki na podstawie opisu zadan i harmonogramu,
- okreslamy do kazdego zadania koszt kazdego z wydatkodw mozliwie najdoktadniej (np. na
podstawie ofert, cennikow, zapytania o cene),

- okreslamy koszty wtasne, czyli koszty, ktore mozemy pokry¢ w ramach wktadu wtasnego
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(np. zaangazowanie wolontariuszy),
- podsumowujemy koszty,

- kontrolujemy zestawienie i wnosimy ewentualne poprawki w projekcie budzetu.

Budzet powinien by¢ opracowywany przez zespot projektowy, a nie tylko przez ksiegowa.
Gtowne zadanie ksiegowej to sprawdzenie poprawnos¢ kalkulacji i pomoc w okresleniu stawek.

Nie zawsze jest to osoba, ktora ma rozeznanie w planowanych w ramach projektu zadaniach.

Budzet powinien byc¢:

ukazujacy petny koszt przedsiewziecia z naszym wktadem witasnym i udziatem innych

sponsorow (jesli chcemy skorzystac ze wsparcia kilku sponsorow),

- dobrze przemyslany i spéjny (wewnetrznie i z harmonogramem),

- szczegotowy, oparty o konkretne podstawy — realne koszty,

- proporcjonalnie rozdzielony pomiedzy kosztami personelu i administracyjnymi, a kosztami
zwigzanymi bezposrednio z projektem,

- uzasadniony (planowane koszty powinny by¢ zasadne i konieczne dla zrealizowania

pomystu).

W projekcie tworzymy budzet zadaniowy, co oznacza, ze wracamy do opisu zadan, a nastepnie
staramy sie wypisaC wszystkie koszty, jakie sg konieczne, aby dane zadanie zrealizowac. Np.
przy zadaniu dotyczacym organizacji szkolen wezmiemy pod uwage koszty: wynagrodzenia
ekspertow, opracowania materiatow szkoleniowych, materiatow dla uczestnikow, cateringu czy

materiatow wykorzystywanych w trakcie planowanych zajec.

W budzecie ujmujemy réwniez koszty administracyjne, do ktérych nalezg np. koszty wynajmu

naszego biura uzywanego w projekcie (czes¢ optaty za cate biuro, jesli realizujemy w nim inne
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dziatania poza projektem), optaty za energie elektryczng, gaz, ogrzewanie, ciepta wode, koszty
materiatow biurowych, ktorych uzywamy codziennie podczas prac projektowych czy koszty

ubezpieczenia biura.

Budzet musi przedstawiaC petny koszt przedsiewziecia. Oznacza to, ze ujmujemy

w zestawieniu srodki finansowe pochodzace z dotadji, jak i wktad wtasny.
Najczesciej wktad wiasny w projekcie jest:

- finansowy — co oznacza, ze wydatki w ramach wktadu wiasnego muszg zostac
sfinansowane ze srodkéw finansowych organizacji, np. srodki witasne, srodki od innego
sponsora. Wydatki te wykazujemy w rozliczeniu finansowym i musimy mie¢ zaksiegowane
na wydzielonych i oznaczonych kontach ksiegowych projektu;

- osobowy — co oznacza, ze kwota wktadu wtasnego szacowana jest na podstawie pracy
wolontarystycznej na rzecz projektu. Czas pracy wolontariusza mozna oszacowad,
poréwnujac wartos¢ godziny jego pracy do kosztu rynkowego godziny przepracowanej na
podobnym stanowisku przez ptatnego pracownika lub do $redniej pensji pracownika
w naszej organizacji. W przypadku prostych prac administracyjno-biurowych najczesciej
przyjmuje sie, ze godzina pracy wolontarystycznej jest odpowiednikiem przelicznika

aktualnej stawki najnizszego wynagrodzenia brutto w Polsce.

Kosztorys musi by¢ poprawny pod wzgledem rachunkowym. Dobrze kilka razy sprawdzi¢ czy
wszystkie kwoty w budzecie sg poprawne i czy nie ma w nim bteddw. Najlepiej tworzy¢ budzet
w programie kalkulacyjnym, ktory utatwi nam zestawienie i podsumowanie wszystkich

elementéw sktadowych budzetu.

Jezeli projekt przygotowujemy w ramach konkursu grantowego, to musimy sprawdzic,

czy instytucja ogtaszajaca konkurs nie wskazata maksymalnej i minimalnej wartosci projektu,
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o jaka mozemy sie ubiegac — wowczas zakres podjetych przez nas dziatan bedzie musiat by¢

dostosowany do limitéw narzuconych przez instytucje finansujaca projekt.

Bardzo czesto grantodawcy nie finansujg wszystkich kosztow projektu, wskazujac
katalog tzw. kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych. Koszty niekwalifikowane to te,
ktorych grantodawca nie bedzie finansowat. W niektérych konkursach grantowych kosztem

niekwalifikowanym jest np. koszt wynajmu biura, koordynacji, czy optat bankowych.

Zazwyczaj w ramach projektu nie mozemy dokona¢ zakupu nieruchomosci, srodkéw
transportu, wyréwnania réznic kursowych, pokrycia kosztéw nie zwigzanych z realizowanym

projektem oraz poniesionych przed i po terminie realizacji projektu.

Zarzadzanie projektem

O sukcesie, badz porazce projektu bardzo czesto decyduje to, w jaki sposdb sam projekt jest
zarzadzany (kluczowe sg takie aspekty, jak komunikacja miedzy cztonkami zespotu,
podejmowanie decyzji, zarzadzanie ryzykiem, zarzadzanie rownoscig szans w projekcie oraz

ewaluacja i monitoring).

Wazne jest wiec, by przemysle¢ i zaplanowa¢, jak bedzie wygladata struktura zarzadzania

projektem, czyli m.in.

- kto bedzie petnit nadzér nad biezaca dziatalnoscig, zawieraniem umow z wykonawcami,
zarzadzaniem zespotem projektu, kto przejmie odpowiedzialnos¢ za realizacje
poszczegolnych obszarow, tj. merytorycznego, organizacyjnego i finansowego,

- kto bedzie podejmowat decyzje w ww. obszarach. Jest to aspekt szczegdlnie wazny, gdy
realizowane sg projekty partnerskie. Sposéb podejmowania decyzji jest w takim przypadku
przyjmowany wspolnie na etapie planowania, a wszystkie postanowienia zapisywane s3
w postaci umowy partnerskiej,

- w jaki sposdb zespot projektu bedzie sie komunikowat np. poprzez cotygodniowe lub

comiesieczne spotkania, dodatkowo z wykorzystaniem komunikatorow internetowych, np.
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skype, e-mail. Warto pamietac, ze zbyt duza liczba narzedzi komunikacji moze przetozy¢
sie na chaos komunikacyjny, warto wiec dobra¢ je odpowiednio do potrzeb zespotu
i specyfiki projektu,

jak prowadzony bedzie monitoring, czyli obowigzkowe biezagce obserwowanie
i dokumentowanie realizacji projektu, np. za biezacy monitoring odpowiada
koordynator/ka lub asystent/ka. Narzedziami wykorzystywanymi w monitoringu sa: listy
obecnosci, sprawozdania oséb zaangazowanych w projekt, zestawy materiatow
szkoleniowych, zdjecia, artykuty prasowe, faktury, umowy z podwykonawcami, itp.,

jak prowadzona bedzie ewaluacja, czyli ocena w jakim stopniu realizacja projektu
przyczynia sie do osiggniecia celu i zatozonych efektow. Ewaluacja daje nam uzasadnienie
dla wprowadzenia ewentualnych korekt w dziataniach projektowych w trakcie ich realizagji.
Na koniec realizacji projektu sporzadzamy ewaluacje catosci dziatan, co pozwoli nam
w przysztosci wdrazaC jeszcze lepsze projekty. Ewaluacja wymaga znajomosci metod
i narzedzi badawczych. Za ewaluacje projektu odpowiedzialny moze by¢ podmiot
zewnetrzny, specjalizujacy sie w ewaluacji (zewnetrznej, a wiec obiektywnej) lub osoba
z naszego zespotu (np. koordynator/ka lub ekspert/ka merytoryczny/a). Ocena taka moze
by¢ prowadzona w formie wywiadoéw kwestionariuszowych lub swobodnych (w tym
zogniskowanych wywiadéw grupowych, zwanych focusami), obserwacji, ankiet, analizy
dokumentacji (w tym zebranej podczas monitoringu). Wynikiem ewaluacji jest raport
z rekomendacjami do wdrozenia w tym i kolejnych projektach,

jak wyglada¢ bedzie sprawozdawczos¢ w projekcie (obejmujgca sprawozdawczosé
wewnetrzng, czyli kadry projektu oraz raportowanie na rzecz instytucji przekazujacej
wsparcie),

jak prowadzona bedzie promocja projektu, czyli wszystkie dziatania zwigzane
z informowaniem o projekcie i 0 jego sponsorach. Promocja projektu jest niezwykle istotna
w okresie rekrutowania uczestnikow i zyskania przychylnosci lokalnego srodowiska dla

naszych dziatan. Nie musi by¢ to dziatanie kosztowne. Sprébujmy zainteresowac lokalne
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media naszymi dziataniami, na pewno zyskamy ich wsparcie. Promocja prowadzona jest
przez caty okres realizacji projektu (nie tylko w okresie rekrutacji), np. poprzez informacje

na www, artykuty informacyjne.

Aby realizacja naszego projektu nie napotykata wiekszych trudnosci, istotne znaczenie ma
dobdér odpowiedniego zespotu odpowiedzialnego za poszczegolne zadania. Osoby
zaangazowane w realizacje projektu mozna okresli¢ jako zespdt zarzadzajacy projektem lub

zespot realizujacy projekt (kadre projektu).

W odniesieniu do kadry, czyli osdb pracujacych (rowniez wolontariuszy) w projekcie, opisujemy:

stanowiska osdb zaangazowanych w projekt i ogdlnie zakres ich obowigzkédw w projekcie

oraz wzajemnie powigzania i podlegtos¢ stanowiskowa w projekcie,

- doswiadczenie i kwalifikacje zespotu projektowego,

- czas pracy (wielkos¢ etatu/liczba godzin) i planowang forme zatrudnienia (umowa o prace,
umowa zlecenie, umowa wolontariacka),

- sposoby komunikacji kadry (np. czestotliwos¢ spotkan zespotu).

Nie ma koniecznosci zamieszczania w opisie konkretnych nazwisk osob, ktore beda petnic

okreslone funkcje, nalezy jednak podac funkcje, kwalifikacje i doswiadczenie.

Charakterystyka zespotu zarzadzajagcego projektem powinna uwzglednia¢ co najmniej

informacje o:

- koordynatorze/ce projektu, odpowiadajagcym/ej za sprawng realizacje przedsiewziecia
i jego rozliczenie,

- cztonkach zespotu projektowego (asystent/ka, ksiegowy/a, inne osoby),

- zasadach komunikacji i podejmowania decyzji,

- metodach prowadzenia sprawozdawczosci, zarzadzania ryzykiem, zarzadzania jakoscig,
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monitoringu i ewaluacji projektu oraz osobach odpowiedzialnych za te elementy.

Zespot zarzadzajacy jest odpowiedzialny za podejmowanie decyzji, zwigzanych ze sprawna
i skuteczng realizacja projektu. W jego sktad powinny wejs¢ osoby z doswiadczeniem
w realizacji podobnych przedsiewzie¢. Zespdt zarzadzajacy zwykle stanowi 2-5 oséb (w tym
osoba odpowiedzialna za finanse w projekcie). W przypadku projektéw partnerskich do
zespotu zarzadzajacego bardzo czesto zapraszane sa osoby reprezentujgce kazdego
z partneréw, w przypadku grup nieformalnych/samopomocowych w zarzadzanie powinien/na

by¢ wiaczony/a lider/ka grupy.

Warto pamietac, ze zarébwno w stowarzyszeniach, jak i fundacjach cztonkowie zarzadu moga
by¢ zarébwno wolontariuszami w projektach, jak i ptatnym personelem. W takim przypadku
musimy pamieta¢, ze w umowach z cztonkami zarzadu organizacje musza reprezentowac inni

cztonkowie zarzadu, zgodnie ze statutem organizacji.
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