A. Drobniak: Zarządzanie projektami 
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1. Nazwa projektu 

Nazwa projektu powinna w sposób zwięzły określać zakres i specyfikę projektu. W niektórych wnioskach aplikacyjnych wymagana jest również skrócona nazwa projektu. Skrót nie zawsze musi składać się z pierwszych liter wyrazów tworzących nazwę projektu. Lepiej, gdy jego konstrukcja sprzyja łatwemu odczytaniu (np. USAID - United State Agency for International Development, SSEEP - Educational Program for Entrepreneurs and Managers of Small Sized Enterprises) 

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Lokalizacja projektu 

Podać: kraj, województwo, miejscowość, ulica, parcela

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Cel generalny i cele szczegółowe projektu

Cel(-e) generalny (szerszy) rozumiany również jako cel strategiczny odnoszący się do

ogólnego pożądanego stanu przyszłości. Jego realizacja jest wspierana przez proponowany projekt. Często na tym etapie definiowania projektu można posłużyć się również celami wynikającymi ze strategii rozwoju firmy, celami rozwoju miasta, województwa. 

Cel(-e) generalny realizowany jest przez cele szczegółowe, ściśle wiążące się z projektem oraz osiągane w wyniku jego realizacji. Cele tego typu wyróżnia się np. ze względu na beneficjentów, grupy docelowe projektu, społeczność lokalną, sektory, instytucje, przedsiębiorstwa, miasto, region.

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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4. Uzasadnienie projektu

Opis odnoszący się do uzasadnienia projektu można opierać się na następującej konstrukcji:

· faktach, impulsach, przyczynach, potrzebach - w diagnozie obecnej sytuacji można posługiwać się danymi o charakterze statystycznym, przeprowadzonymi badaniami, monioringiem dotyczącym przykładowo: liczby ludności, stopy bezrobocia, typu gminy (rolnicza, przemysłowa, turystyczna), patologii społecznej, terenów zdegradowanych, stanu zdrowia mieszkańców, wraz 
z określeniem ich skali. Wskazane jest zwrócenie uwagi na aspekty: poprawy obecnego stanu, ukierunkowania na grupy korzystające bezpośrednio i pośrednio z proponowanego rozwiązania. 

Jako częste przyczyny realizacji projektów wskazuje się: 

otwarcie nowych rynków, dotrzymanie wymagań prawnych, usprawnienia produkcji, nowe technologie, wynik całościowej koncepcji rozwoju organizacji (strategia, plany operacyjne), nowe możliwości w zakresie technologii IT, potrzeba stworzenia nowych mocy wytwórczych, potrzeba rozwoju istniejących mocy wytwórczych, możliwość skorzystania z programów pomocowych (krajowych, zagranicznych), konieczność budowy nowych systemów infrastruktury, lub jej usprawnienie; nowe możliwości handlu, współpracy, kooperacji; warunki ekonomiczne, społeczne (bezrobocie), wsparcie określonych grup społecznych, wsparcie MSP, modernizacja obiektów użyteczności publicznej, aktywizacja życia gospodarczego, społecznego, kulturalnego, miasta, itp.

· powiązania z innymi działaniami (projektami) realizowanymi w przeszłości, obecnie lub planowanymi, które wywierają wpływ na proponowany projekt np. poprzez wykorzystanie wyników, produktów poprzednich działań - w aspekcie powiązania z bieżącymi planami rozwoju inicjatora projektu, działaniami podejmowanymi przez inne instytucje publiczne, prywatne, NGO.
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5. Produkty projektu
Część ta obejmuje opis odnoszący się do materialnych i namacalnych produktów (usług) stanowiących zamierzone efekty projektu np.: opracowania, ekspertyzy, publikacje, akcje promocyjne, oczyszczalnia ścieków, modernizacja rynku, sieć wodociągowa, system gromadzenia i utylizacji odpadów, szkolenia specjalistyczne dla MSP, konferencja, itd.

Identyfikacja produktów projektu może być prowadzona przy uwzględnieniu ich podziału na dwie grupy. Pierwsza określa tzw. docelowy produkt (usługę) np. zakład produkcyjny, szkoła, sadowisko odpadów, oczyszczalnia ścieków, autostrada, most, droga, itp. Druga grupa obejmuje tzw. produkty (usługi) pośrednie powstające w trakcie realizacji projektu np. kampania promocyjna, dokumentacja techniczna, finansowa, analizy oddziaływania na środowisko, analizy wpływu na społeczność lokalną, badania rynku, audyty, wnioski aplikacyjne, specyfikacje przetargowe, itp. 
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6. Zakres projektu – harmonogram 
Zakres projektu jest utożsamiany z działaniami (fazy i zadania), które należy zrealizować w celu ukończenia projektu. Działania powyższe są traktowane jako praca niezbędną dla zakończenia projektu. Wygodnym narzędziem wykorzystywanym w definiowaniu zakresu projektu jest metoda strukturalnego podziału pracy WBS (Work Breakdown Structure). Polega ona na stopniowej dekompozycji wielkości pracy składającej się na projekt poczynając od jego faz kluczowych i kamieniu milowych. Typowa wstępna dekompozycja pracy może mieć postać: 

· prace o charakterze koncepcyjnym (opracowanie założeń projektu, pozyskanie partnerów, studia diagnostyczne, itp.);

· przygotowanie dokumentacji (karta projektu, studium wykonalności, biznes plan, projekty techniczne, kosztorysy, budżet projektu, specyfikacja przetargowa, umowy, audyty, ekspertyzy, itp.);

· etap realizacji inwestycji (np. przetargi, wykonanie zadań inwestycyjnych, przeprowadzenie szkoleń, organizacja nowej instytucji, kontrola i ewaluacja, itp.);

· zakończenie projektu i udostępnienie jego produktów (szkolenia, akcje promocyjne, itp.).

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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.......................................................................................................................................................

Harmonogram zadaniowy  

	Lp.
	Nazwa fazy – zadania
	Czas realizacji
	Koszt [zł]
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Harmonogram zadaniowy-finansowy  (cash flow projektu – strona kosztowa)

	Lp.
	Nazwa zadania
	Czas realizacji /tydz.,mc, kw., rok/ {zł}

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Razem koszty projektu 
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7. Inicjatorzy, partnerzy, realizatorzy – organizacja projektu, cd.
Wskaż uczestników projektu (dane identyfikacyjne, krótka charakterystyka ich działalności)

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Wykreśl strukturę organizacyjną projektu
Określ ich role w projekcie oraz zakres odpowiedzialności
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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8. Finansowanie
A/ Nakłady inwestycyjne i źródła ich finansowania – budżet projektu 

Część powyższa służy do zestawienia nakładów niezbędnych do zrealizowania zadań projektu w formie budżetu. Szacowanie nakładów inwestycyjnych projektu może odbywać się w co najmniej dwu wymiarach:

· wg faz i zadań (podobnie jak to miało miejsce w cz. „Opis projektu – zakres prac”),

· wg rodzaju wydatków.

Szacowanie budżetu projektu wg rodzaju wydatków zazwyczaj bazuje na podziale nakładów inwestycyjnych na następujące kategorie:

· nakłady na środki trwałe

· koszty związane z pomocą techniczną 

· koszty związane z inżynierem kontraktu

· wynagrodzenia (dot. zespołu projektowego)

· nakłady odtowrzeniowe 

Do podstawowych źródeł finansowania nakładów inwestycyjnych zalicza się następujące: 

· środki własne;

· środki publiczne (dotacje, subwencje);

· inne publiczne źródła krajowe (dotacje, subwencje);

· źródła komercyjne (kredyt bankowy, pożyczka, leasing, środki sponsorów);

· źródła międzynarodowe (PARTNER, PHARE, ISPA, SAPARD, LEONARDO, ERDF, ESF środki finansowe fundacji zagranicznych).

B/ Prognoza kosztów eksploatacyjnych 

Koszty tego typu związane są z bieżącym funkcjonowaniem produktów projektu, czyli pojawiają się w momencie zakończenia projektu. Konieczność wstępnego oszacowania kosztów eksploatacyjnych wynika z potrzeby określenia obciążeń finansowych jakie 
w przyszłości będą związane z użytkowaniem produktów projektu. Koszty te mogą być ujęte w dwóch kalkulacjach:

a) rodzajowej (np. amortyzacja, zużycie materiałów i surowców, energia, usługi obce, wynagrodzenia wraz z narzutami, czynsze i opłaty, ubezpieczenia, pozostałe koszty, itd.),  

b) kosztów stałych i kosztów zmiennych (np.: koszty stałe: czynsze i opłaty, ubezpieczenia, wynagrodzenia pracowników nieprodukcyjnych, usługi obce, amortyzacja; koszty zmienne: zużycie materiałów i surowców, energia, wynagrodzenia pracowników produkcyjnych). 

C/ Prognoza przychodów 

Wstępna prognoza przychodów związanych ze sprzedażą /lub działalnością/ produktów projektu, jest niezbędna z punktu widzenia określenia możliwości samofinansowania projektu. Zazwyczaj prognoza przychodów może dotyczyć:

· przychodów ze sprzedaży produktów i usług,

· przychodów z wynajmu,

· innych przychodów.
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8. Finansowanie, cd.
A/ Budżet projektu - wg zadań i źródeł finansowania

	Lp.
	Nazwa zadania
	Koszt całkowity
	Źródła finansowania

	
	
	
	Własne środki finansowe
	Aporty 
	Środki pomocowe 
	Inne źródła kredyty, pożyczki

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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A/ Budżet projektu - wg rodzajów wydatków i źródeł finansowania

	Lp.
	Rodzaje wydatków
	Koszt całkowity
	Źródła finansowania

	
	
	
	Własne środki finansowe
	Aporty 
	Środki pomocowe 
	Inne źródła kredyty, pożyczki 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Nakłady na środki trwałe
	
	
	
	
	

	2.
	Pomoc techniczna 
	
	
	
	
	

	3.
	Inżynier kontraktu 
	
	
	
	
	

	4.
	Nakłady odtowrzeniowe
	
	
	
	
	

	5.
	Wynagrodzenia 
	
	
	
	
	

	6.
	...
	
	
	
	
	

	7.
	...
	
	
	
	
	

	8.
	Inne 
	
	
	
	
	

	9.
	RAZEM
	
	
	
	
	


8. Finansowanie cd. 
B/ Prognoza kosztów eksploatacji  - koszty wg rodzajów 

	Lp.
	Rodzaj wydatku
	Prognozowany koszt (ujęcie roczne)

	
	
	

	1
	2
	3

	1.
	Amortyzacja  
	

	2.
	Zużycie materiałów i surowców 
	

	3.
	Energia 
	

	4.
	Usługi obce  
	

	5.
	Wynagrodzenia wraz z narzutami 
	

	6.
	Czynsze i opłaty 
	

	7.
	...
	

	8.
	...
	

	9.
	Pozostałe koszty 
	

	10.
	RAZEM
	


B/ Prognoza kosztów eksploatacji  - koszty wg kosztów stałych i zmiennych  

	Lp.
	Rodzaj wydatku
	Prognozowany koszt (ujęcie roczne)

	
	
	

	1
	2
	3

	1.
	Koszty stałe 
	

	1.1.
	Amortyzacja  
	

	1.2.
	Czynsze i opłaty 
	

	1.3.
	Ubezpieczenia 
	

	1.4.
	Wynagrodzenia pracowników niepr.  
	

	1.5.
	Usługi obce 
	

	2.
	Koszty zmienne  
	

	2.1.
	Zużycie materiałów i surowców
	

	2.2.
	Energia 
	

	2.3.
	Wynagrodzenia pracowników prod.  
	

	3.
	RAZEM
	


C/ Prognoza przychodów  

	Lp.
	Kategoria przychodu 
	Skala czasu /tydz.,mc, kw., rok/ {zł}

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Sprzedaż produktów 
i usług 
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9. Rezultaty i oddziaływanie
W identyfikacji rezultatów i oddziaływań projektu, obok produktów projektu pomocne może okazać się wskazanie podmiotów i grup społecznych, na które projekt wywiera określony wpływ

(np. inicjator projektu, wykonawca projektu, firmy kooperujące, dostawcy, nabywcy, instytucje 
i stowarzyszenia o charakterze społecznym, grupy nieformalne, gospodarstwa domowe, dzielnice, mieszkańcy miasta, powiatu, regionu, kraju, obcokrajowcy, władze miejskie, władze powiatu, regionalne, rząd ...)

Dla każdej ze wskazanych grup sporządź listę efektów, ich mierników oraz oczekiwanego poziomu w następujących wymiarach :

a) Jakie efekty finansowe wiążą się z realizacją projektu ?

np. przychody, koszty, wzrost udziału rynkowego, wskaźniki efektywności inwestycji (okres zwrotu, stopa zwrotu, NPV, IRR), wzrost wydajności, ...

b) Jakie efekty ekonomiczne wiążą się z realizacją projektu ?

np. rozwój lokalnego sektora MSP, wielkość inwestycji, wielkość inwestycji zagranicznych, utworzenie nowych miejsc pracy (trwałe i okresowe miejsca pracy), nowa oferta produktów / usług, alternatywne zastosowanie istniejących zasobów, efekty mnożnikowe, skrócenie czasu obsługi, skrócenie czasu przejazdu, skrócenie odległości przejazdu, wpływy podatkowe, wzrost cen nieruchomości ... 

c) Jakie efekty społeczne wiążą się z realizacją projektu ?

np. lepsze zaspokojenie potrzeb klientów, poprawa warunków życia, nowe wzorce zachowań, poprawa kwalifikacji i wykształcenia, wpływ na życie rodzinne, na życie jednostek, migracje, przyrost naturalny, wydłużenie czasu życia, zwiększenie bezpieczeństwa, zmniejszenie przestępczości, poprawa stanu zdrowia, zmniejszenie liczby wypadków, zmiany kulturowe, nowe instytucje publiczne / społeczne, wpływ projektu na młodzież, grupy słabo uposażone, kobiety ...

d) Jakie efekty środowiskowe wiążą się z realizacją projektu ?

np. zmniejszenie / zwiększenie poziomu zanieczyszczeń pyłowych, gazowych, wody (COx, NOx, CFC, BZT5, ChTZ, zawiesina, azot ogólny, fosfor ogólny) ochrona gatunków fauny 
i flory, zmiana zagospodarowania przestrzeni, nowe ukształtowanie terenu, parki, urządzenia rekreacyjne, naruszenie struktury wysokość budynków, estetyka, hałas, koszty obrony, zwiększenie zapotrzebowania na wodę, wzrost ilości odpadów stałych / płynnych ...

e) Jakie efekty technologiczne wiążą się z realizacją projektu ?

np. wprowadzenie nowych rozwiązań, innowacji w sferze produkcji / usług na danym terenie, produkty / usługi tworzą nową strukturę gospodarczą miasta / regionu, wzrost dostępności do informacji nt. nowych technologii, kontaktów handlowych, liczba patentów, tworzenie sieci kooperacji, urządzenia infrastrukturalne

Zestawienie wyników dla analizy rezultatów i oddziaływań projektu

	Rezultat / oddziaływanie (efekty projektu)
	Miernik
	Źródło informacji
	Istniejący i prognozowany poziom

	Finansowe


	
	
	

	Ekonomiczne


	
	
	

	Społeczne 


	
	
	

	Środowiskowe 


	
	
	

	Technologiczne


	
	
	

	Podatkowe 


	
	
	


Zestawienie celów, produktów, rezultatów i oddziaływań

	Cel operacyjny
	
	Produkt 
	
	Miernik/i/
	

	Cel szczegółowy 
	
	Rezultat
	
	Miernik/i/ 
	

	Cel generalny 
	
	Oddziaływanie 
	
	Miernik/i/ 
	


Projekcja produktów, rezultatów i oddziaływań

	Produkty
	2004
	2005
	2006
	2007
	2008
	RAZEM

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Rezultaty
	2004
	2005
	2006
	2007
	2008
	RAZEM

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Oddziaływanie
	2004
	2005
	2006
	2007
	2008
	RAZEM
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10. Założenia i ograniczenia
Określ czas realizacji projektu, datę rozpoczęcia oraz zakończenia. Czynniki, które mogą wpłynąć na wydłużenie bądź skrócenie czasu realizacji

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Zestaw wszystkie akty prawne (ustawodawstwo polskie i unijne) związane z realizacją projektu.
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