
UWAGA!
Podczas wypełniania Oferty

należy pamiętać, by dane
Oferenta były zgodne z KRS

lub innym rejestrem
właściwym dla organizacji!



WAŻNE! Daty rozpoczęcia i zakończenia projektu są
okresem kwalifikowalności kosztów realizacji projektu. 
W przypadku przekroczenia tych dat, konieczne będzie

zwrócenie dotacji. 



Pamiętaj, by sprawdzić w ogłoszeniu konkursu, w
jakich datach może być realizowany projekt!




Tutaj należy przedstawić streszczenie projektu-
uwzględniając w skrócie jego cel, miejsce

realizacji, grupę docelową, termin realizacji,
potrzebę wskazującą na realizację zadania,

planowane działania.



PAMIĘTAJ! W Witkacu poszczególne punkty do
opisu wyświetlają się w osobnych wierszach.     




WAŻNE! Pamiętaj o logice projektowej!
Warto aby analiza projektu przebiegła w

zaproponowanej kolejności:
problem/potrzeba -> cel -> działanie ->

rezultaty. 

PRZYKŁADY: jeśli Twój projekt dotyczy : Ochrony środowiska - znajdź naukowe artykuły
lub raporty, których dane odzwierciedlają problem, który opisujesz w projekcie, np.

poziom zanieczyszczeń w Twoim województwie, Gminie, Mieście.



Jeśli Twój projekt dotyczy upowszechniania działań artystycznych wśród młodzieży
znajdź raporty i artykuły naukowe, które opisują formy spędzania czasu wolnego przez

młodzież, raporty dot. uczestnictwa w kulturze itp.



 Natomiast jeśli Twój projekt dot. aktywizacji osób starszych lub osób z
niepełnosprawnością znajdź artykuły i raporty, które opisują potrzeby i problemy tych
grup. NP. kwestia samotności osób starszych lub raporty dot. dostępności i trudności z

jakimi mierzą się osoby z niepełnosprawnościami.

WAŻNE! Pamiętaj, aby uwzględnić
czas przygotowania i ewaluacji

projektu! Nawet jeśli Twoje
wydarzenie trwa tylko 1- 2 dni

wpisz tutaj czas całego
przygotowania projektu! 

PAMIĘTAJ! oceniana jest komplementarność nie tylko z własnymi zadaniami, 

ale też działaniami innych lokalnych NGO i instytucji, np. CKiS.



Działania i ich opis mówią o tym, w
jaki sposób chcemy osiągnąć

założony cel.
WAŻNE!

Działania powinny być opisane, jak
najbardziej szczegółowo oraz w

porządku logicznym



PAMIĘTAJ!

Działania powinny być logicznie powiązane z
problemem, celem i rezultatami • Powinny być

adekwatne dla uczestników • Powinny być
wyczerpująco i czytelnie opisane.



Opis działań powinien szczegółowo odpowiadać na

pytania: 



Co będzie robione? Jak będzie robione? W jakiej ilości
będzie robione? Przez kogo będzie robione? Dla kogo

będzie robione? 

W tym polach wskazujemy
grupę docelową, do której

kierujemy konkretne
działania.

Dla każdego działania
należy podać konkretny

termin realizacji.



W tym polach wskazujemy
część działań projektowych,

które zostaną wykonane przez
podmiot zewnętrzny np.

partnerów projektu lub firmy
zewnętrze.

O czym trzeba pamiętać
sporządzając harmonogram?



• Odpowiednie przewidzenie realizacji projektu
(z kalendarzem, z poprawką na opóźnienia,
biorąc pod uwagę wymagane procedury)
• Bez sztywnych dat (1 tydzień, 2 miesiąc itd.)
• Data rozpoczęcia i zakończenia działań zgodna
z okresem zawartym w wytycznych (nie
później i nie wcześniej)

Ważne! harmonogram jest
automatycznie przenoszony do
kosztorysu! Tzn., że działania,

które tu wpiszecie
automatycznie pojawią się w

tabeli z budżetem.



UWAGA! 
Osiągnięcie rezultatów
projektu będzie miało
wpływ na rozliczenie

zadania!

WAŻNE! Nie zapomnij sprawdzić czy w
ofercie konkursu nie zostały podane

obowiązkowe REZULTATY, które
musicie spełnić w swoim projekcie! 

Jeśli tak, PAMIĘTAJ, żeby je opisać tak
samo, jak zostały one opisane w

ogłoszeniu o konkursie.

W związku z położeniem nacisku na rezultaty
projektu konieczne jest ich poprawne

opisanie. Ważne by rezultaty były realne do
osiągnięcia, a także możliwe do

zweryfikowania. Na podstawie oceny
osiągniętych rezultatów weryfikowane

będzie, czy projekty osiągnął zakładane cele.



W tym miejscu wpisujemy
wartość liczbową, np. liczbę

osób, liczbę wydarzeń lub
docelową wartość procentową

w przypadku rezultatów
miękkich.

W tym polu wyjaśniamy jaka
dokumentacja projektowa

będzie wskazywała na
osiągnięcie rezultatu, np. listy

obecności, dokumentacja
fotograficzna, faktury.

PAMIĘTAJ! Rezultaty powinny
być spójne z zaplanowanymi

przez Ciebie działaniami.
Powinny wynikać

bezpośrednio z działań
(rezultaty twarde) lub z celów

(rezultaty miękkie),



W kosztorysie należy skalkulować i
zamieścić wszystkie koszty

realizacji zadania- zarówno te z
dotacji, jak i wkładu własnego,
finansowego i niefinansowego.

Pamiętaj, aby dokładnie oszacować i opisać
koszty oraz przyporządkować je do konkretnych

działań. 
WAŻNE! Pamiętaj o zależności budżetu i

harmonogramu działań. Pozycje w budżecie o
nazwie -działanie, muszą nazywać się tak samo,

jak poszczególne pozycje w harmonogramie! 
Dlatego dobrą praktyką jest nie dzielnie działań w

harmonogramie zbyt szczegółowo.

Ważne! Pamiętaj o opisie doświadczenia i/lub kompetencji. Zasoby Kadrowe to również osoby, które będą
zaangażowane w działania dobrowolnie i bezpłatnie. Pamiętaj! Dobrą praktyką jest podawanie imion i osób
zaangażowanych w projekt oraz ich notek biograficznych, w których opisane jest doświadczenie i kompetencje.

UWAGA! 
Zasoby rzeczowe i

osobowe opisane w części
IV.2 pojawią

automatycznie się w tabeli
„Zestawienie kosztów
realizacji zadania” V.A.






Koszty merytoryczne - to koszty związane
bezpośrednio z realizacją zadania np.:

wynagrodzenia trenerów, materiały, koszty
szkoleń, koszty działań promocyjnych itp.

Koszty administracyjne – koszty obsługi
zadania np.: wynagrodzenia koordynatora,

obsługi księgowej, opłaty za telefon itp

UWAGA! Pamiętaj o limitach procentowych
kosztów administracyjnych! Sprawdź w

regulaminie, czy w danym konkursie
obowiązują Cię limity!

W kosztorysie należy skalkulować i zamieścić
wszystkie koszty realizacji zadania- zarówno

te z dotacji, jak i wkładu własnego,
finansowego i niefinansowego. WAŻNE! W
przypadku kosztów pokrywanych z wkładu

własnego lub wpłat pobieranych od
uczestników projektu należy wskazać ich

łączną kwotę w tabeli.



PAMIĘTAJ! aby sprawdzić, jakie są
wymagania procentowe dotyczące wkładu

własnego (zarówno osobowego, jak i
finansowego)! Takie informacje znajdziesz w

Regulaminie konkursu i w ogłoszeniu o
konkursie!



UWAGA!!! w tym polu w punkcie 3 należy
zamieszać alternatywne scenariusze

projektów związane z COVID - 19 oraz 
 opisy dotyczące spełniania warunków i

wymogów dotyczących dostępności
projektów dla osób z

niepełnosprawnościami.

UWAGA! Nie zapomnij o załącznikach do
wniosku!  np. potwierdzających

kwalifikacje kadry, zgłoszenia do
kuratorium w przypadku konkursów na

wypoczynek itp.


