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Wstep

W ostatnich latach w Polsce miat miejsce ogromny, dynamiczny rozwoj instytucji
kultury, a szczegblnie — muzedw. Nastgpit on w duzej mierze dzieki wejsciu Polski
do Unii Europejskiej i dostgpowi do funduszy unijnych, srodkdédw z Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego, a takze dzigki wsparciu z budzetu panstwa. Dofinansowanie na
skale niespotykang od dekad umozliwito instytucjom kultury realizacje licznych
projektéw zaréwno infrastrukturalnych (takich jak budowa nowych gmachow,
modernizacja i rozbudowa juz istniejgcych, rewitalizacja cennych obiektow
zabytkowych), jak i merytorycznych, czesto prowadzonych we wspoétpracy
z partnerami z innych panstw europejskich. Rozwdj ten pociqgngt za sobg nowe
wyzwania, takze finansowe. Wiele muzedw zaczeto poszukiwaé mozliwosci
zdobycia dodatkowych srodkdébw na swojq dziatalnos¢, innych niz te pochodzgce
ze sprzedazy biletow czy — w przypadku instytucji kultury — dotacji publicznych.

Niniejszy poradnik powstat wtasnie po to, zeby wspomoc te dziatania. Jest on
przeznaczony przede wszystkim dla tych podmiotdéw, ktére dotychczas nie
pozyskiwaty na duzqg skale funduszy zewnetrznych i nie majqg w swojej strukturze
wyspecjalizowanych w tym zakresie komorek czy pracownikow.
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Celem publikacji jest takze ,odczarowanie” procesu pozyskiwania funduszy
i zachecenie do niego réwniez tych podmiotow, ktore do tej pory — z réznych
powoddw — nie zdecydowaty sie na podjecie takich dziatan. To prawdag, ze
realizacja projektow dofinansowanych ze Srodkdw zewnetrznych moze by¢
trudna, nie stanowi to jednak reguty. Istniejq ztozone programy dotacyjne,
naktadajgce na wnioskodawcdw liczne obowiqgzki, ale oprocz nich jest tez wiele
programow, ktoére sq catkiem proste — i wtasnie od nich warto zaczg¢ swojq
przygode z pozyskiwaniem funduszy.

Poradnik zawiera informacje dotyczqce pozyskiwania dotacji, Srodkéw od
sponsoréw i darczyncow, a takze poprzez crowdfunding - finansowanie
spotecznoSciowe. Najwiece] uwagi poswiecono  pozyskiwaniu  dotacii
przyznawanych w drodze konkurséw, poniewaz jest to 5 proces najbardziej
sformalizowany i przez to czesto postrzegany joko najtrudniejszy. Wskazowki
dotyczqce poszukiwania informacji o konkursach znajdujq sie w rozdziale VI. Na
stronie Narodowego Instytutu Muzedw dostepny jest takze stale aktualizowany
,Przeglad konkurséw dotacyjnych” (https://www.nim.gov.pl/instytut/dotacje-ze-
srodkow-mkidn) przygotowany specjalnie pod kgtem finansowania dziatalnosci
statutowej muzedw w Polsce.

Mamy nadziejg, ze informacje i wskazowki zawarte w niniejszej publikacji pomogg
muzeom w skutecznym pozyskiwaniu dodatkowych Srodkéw i w ten sposob

przyczyniq sig do realizacji wielu wartosciowych inicjatyw w dziedzinie kultury.
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Pierwsze kroki

1. Od czego zaczq¢ pozyskiwanie dodatkowych
Srodkéw albo jak uporzgdkowaé dotychczasowe
dziatania?

Plan pozyskiwania funduszy najprosciej przygotowac w sytuacii, kiedy muzeum
ma opracowanqg kilkuletnig strategie rozwoju oraz liste projektdw, ktdére chce
zrealizowa€. Wtedy kolejne kroki polegajg na: przeglgdzie zrédet finansowania,
wyborze tych, ktore pasujqg do naszych plandw, a nastgpnie — opracowaniu planu
aplikowania i sktadaniu wnioskéw do wybranych konkurséw lub tez zwrdceniu sie
do potencjalnych sponsordw i darczyficow.

Wiele muzedw z réznych wzgleddw nie ma jednak mozliwosci, zeby zanalizowaé
i zaplanowa¢ pozyskiwanie Srodkow w dtuzszej, wieloletniej perspektywie.
W przypadku takich podmiotow zdarza sig, ze w momencie ogtoszenia nowego
konkursu dotacyjnego chociaz czesSciowo zbieznego z ich dziatalnoscig,
wymyslany jest — czesto od zera — projekt spetniajgcy wymogi konkursu,
ale niekoniecznie odpowiadajgcy prawdziwym  potrzebom  wnioskodawcy.
Takie postgpowanie czasem sie sprawdza, zwykle jednak przynosi wiecej szkody
niz pozytku. Nasza publikacja pomoze uniknq¢ podejmowania decyzji w sprawie
sktadania wnioskdbw ad hoc, dzigki czemu tatwie] bedzie sktadac je tylko na
projekty, ktorych realizacja jest rzeczywiscie spdjna z innymi dziataniami instytucj,
a praca przy pozyskiwaniu srodkdéw bedzie przebiegac efektywniej i spokojnie;.
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Przygotowujgc sie do pozyskiwania funduszy nalezy pamigtaé o tym, ze
oznaczajq one nie tylko dodatkowe pieniqdze, ale tez dodatkowq prace — i warto,
aby przed rozpoczeciem dziatah 6 zaréwno dyrekcja muzeum, jak i pracownicy
zdali sobie ztego sprawe. Z kolei otrzymanie dofinansowania oznacza
konieczno$¢ zrealizowania tego, co zadeklarowalismy we wniosku o dotacje czy w
ofercie dla sponsora. Wlicza sie w to takze obowigzek informowania o wszystkich
zmianach, ktére zachodzg w naszym projekcie, honorowania wspierajgcych nas
podmiotdw w trakcie realizacii dziatan, a czasem réwniez po ich zakohczeniu, oraz
konieczno$¢ ciqgtej dbatosci o wzajemne relacje, co jest szczegdinie wazne w
odniesieniu do sponsoréow i darczyhicow.

Aby praca przy pozyskiwaniu Srodkdw ze zrédet zewnetrznych przebiegata
sprawnie, nalezy sie do niej przygotowac, zaplanowac jq i znalez¢ jej miejsce
w strukturze danego muzeum. Ponizej przedstawiomy podstawowe dziatania,
ktore warto przeprowadzi¢ zanim przystgpimy do staran o zdobycie Srodkdw
z konkretnych zrodet.

2. Wyznaczenie komoérki organizacyjnej lub
osoby/oséb, ktére bedq zajmowaty sie
pozyskiwaniem srodkéw

Rozwigzania najczesciej wybierane przez muzea to:

® utworzenie osobnej komoérki lub stanowiska dla osoby, ktéra bedzie koordynowaé
pozyskiwanie srodkéw (rozwigzanie z wielu wzgledéw najlepsze),

® powierzenie pozyskiwania srodkéw pracownikom ksiegowosci,

® powierzenie pozyskiwania srodkdw pracownikom merytorycznym
odpowiedzialnym za projekt, o dofinansowanie ktérego sig staramy.
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Pozyskiwanie Srodkdébw jest bardzo wymagajgcym  procesem, dlatego
zdecydowanie najbardziej efektywnym rozwigzaniem jest powierzenie tego

zadania wyspecijalizowanym pracownikom — w zaleznosci od wielkosSci instytuciji
moze by¢ to osobna komérka organizacyjna (biuro, dziat) lub osobne stanowisko.

Pozyskiwanie funduszy wymaga czasu i zaangazowania — trudno pogodzi¢ je
z realizacjq innych obowigzkow. Utworzenie osobnej komorki lub stanowiska jest
korzystne rowniez dlatego, ze wiedza i doswiadczenie nabywane przy sktadaniu
kolejnych wnioskébw o dofinansowanie kumulujg sig, co utatwia pozyskiwanie
kolejnych Srodkoéw. Jezeli proces pozyskiwania bedzie rozproszony, tzn. wnioski
bedqg sktada¢ osoby z rdéznych dziotdéw, proces kumulacji 7 doswiadczehn
i wynikajgcy z tego wzrost umiejetnosci bedzie nastgpowat duzo wolniej lub
nie bedzie nastepowat w ogole.

Jezeli zdecydujemy sie na powotanie osobnej komorki ds. pozyskiwania funduszy,
dobrze jest, aby byta ona posadowiona odpowiednio wysoko w strukturze
organizacji. Nalezy tez zapewni¢ jej mozliwos¢ bliskiej wspotpracy i komunikaciji
z dyrekcjg muzeum. Pozyskiwanie funduszy czesto wiqze sie z koniecznoscig
szybkiego podejmowania decyzji o charakterze strategicznym, dlatego bardzo

wazna jest mozliwoS¢ bezposredniego kontaktu z osobami decyzyjnymi.
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3. Podziat obowigzkéw i odpowiedzialnosci

w ramach zespotu muzeum - zaréwno na etapie
starania sie o fundusze, jak i realizacji oraz
rozliczenia projektu

Uzgodnienie podziatu obowigzkdw ma kluczowe znaczenie dla efektywnosci
procesu pozyskiwania Srodkéw. Pracownicy specijalizujgcy sie w pozyskiwaniu
funduszy odpowiadajg za formalng strone dziatan (zgodno$¢ z wymogami
okreslonymi w dokumentach konkursowych), jednak za joko§¢ materiatow
merytorycznych odpowiadajg pracownicy, ktorzy przygotowujq i bedq realizowac
projekty, o ktérych dofinansowanie sie staramy. Pozyskiwanie funduszy -
zwtaszcza  przygotowanie wnioskdw o dotacje - wymaga zwykle takze
zaangazowania pracownikdbw  ksiegowosci, a czesto i dziatu prawnego.
Pracownicy ci muszg wiec zostac uprzedzeni, ze ich pomoc moze by¢ potrzebna.

4. Przygotowanie listy projektdw, na realizacje
ktérych bedziemy poszukiwaé srodkow
zewnetrznych

Przygotowujqc liste, bierzmy pod uwage, ze takie zestawienie prawdopodobnie nie
bedzie catkowicie pokrywac sie z listq potrzeb i dziotan danego muzeum. Projekty,
na ktére planujemy pozyska€ Srodki zewnetrzne, muszg odpowiadac priorytetom
podmiotdw przyznajgcych dotacje, sponsordw czy darczyhcodw. Niektére rodzaje
dziatan, cho¢ niewatpliwie wazne i potrzebne (np. niewielkie, biezqce remonty
budynkéw) majq jednak mate szanse na dofinansowanie zewnetrzne. Dlatego
juzna etapie pracy nad listg warto nawet wstepnie przejrze¢ informacie
o potencjalnych zrédtach finansowania.
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5. Wskazanie projektdw priorytetowych

Wskazanie projektdw priorytetowych pomoze zdecydowad, na ktére dziatania
bedziemy sie starali pozyska¢ srodki w pierwszej kolejnosci. Warto bra¢ pod
uwage, ze czasem - jezeli znajdziemy dobrg okazje (np. $wietnie pasujgcy do
naszego projektu konkurs dotacyjny) — uzasadnione moze okazaé sie wystgpienie
o dofinansowanie réwniez dla dziatania spoza listy priorytetdw. W takich
sytuacjach uzyskanie dodatkowych funduszy z zewnetrznego zrodta spowoduje
uwolnienie w budzecie muzeum Srodkdw, ktére nastgpnie bedzie mozna
przeznaczy¢ wtasnie na cele z listy priorytetow lub na inne istotne potrzeby.

6. OkresSlenie potencjalnych zrédet finansowania
poszczegdlnych projektéw i rozpoczecie dziatanh

w celu ich pozyskania

Kolejnym krokiem jest zapoznanie sie z potencjalnymi zrodtami Srodkdw i podjecie

decyzji, gdzie bedziemy starac sie o dofinansowanie poszczegdinych projektow.

Wskazowki dotyczqgce poszukiwania informacji o konkursach dotacyjnych

znajdujq sie w rozdziale VI poradnika.

7. Co robi¢, jesli nie mozemy opracowac planu
pozyskiwania funduszy?
Oczywiscie nie w kazdym muzeum bedzie mozna od razu przeprowadzi€ wszystkie

powyzsze kroki. Czy warto wiec rozpoczyna¢ starania o Srodki zewnetrzne bez
dtugookresowego planu dziatan?
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Odpowiedz na to pytanie jest ztozonag, ale pamietajmy, ze zawsze od czegos$
trzeba zaczg¢é — ma to szczegdlne znaczenie w przypadku nowych, niewielkich
muzedw (w tym takze prywatnych), ktérym trudno jest zaplanowaé dziatalno$é
na kilka lat do przodu. Dlatego, jezeli natrafimy na konkurs dotacyjny, ktory
odpowiada naszym celom, a readlizacja projektu lezy w zasieggu naszych
mozliwosci — probujmy. Jezeli jednak nie mamy doswiadczonych pracownikow,
lepiej nie zaczynac naszej przygody ze zdobywaniem Srodkdw od dotacji duzych
i trudnych do rozliczania.

Warto zaczg¢ od mniejszych kwot — nawet takich w wysokosci kilku tysiecy ztotych
- zeby poznac specyfike projektdw realizowanych ze Srodkdow zewnetrznych
i nauczyc¢ sie ich obstugi.

Samo pozyskiwanie funduszy i realizowanie projektdw z nich finansowanych
to umiejetnos¢, ktdérg mozna — jak wszystkie umiejetnosci — wyéwiczy€. Dotyczy to
zarowno matych, 9 kilkuosobowych zespotdw, jak i duzych muzedw. A ze Srodki
zewnetrzne czesto pozwalajg nom  realizowac¢ dziatania niemozliwe do
przeprowadzenia z wtasnych funduszy, warto te umiejetnos€ opanowac i wdrozyc.
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Dotacje

Jednym z najwazniejszych dla muzedw zrodet funduszy sq dotacje przyznawane
w drodze konkursow. Konkursy dotacyjne organizowane sq zardbwno przez
podmioty publiczne (ministerstwa czy samorzqdy), jak i przez fundacje (prywatne
czy korporacyjne). Ten rodzaj dofinansowan obejmuje wielomilionowe dotacije
z funduszy unijnych, ale i kilkutysieczne tzw. mate granty przyznawane np. przez
lokalne samorzqdy lub fundacje.

Wszystkie konkursy dotacyjne, bez wzgledu na mozliwg do zdobycia kwote, tgczy
konieczno$¢ przygotowania i ztozenia wniosku o dotacje w sposdb okreslony
w dokumentach konkursowych. Przygotowanie wniosku o dotacje to zwykle dos¢
ztozony proces. Ponizej przedstawiomy jego kluczowe etapy i dziatanio, ktoére
musimy wykonac¢ jako wnioskodawca, a takze zwracamy uwage na najwazniejsze

kwestie zwigzane z realizacjq projektow dofinansowanych z dotacji.

Muzea finansowane ze S§rodkdw publicznych mogg rowniez wystgpowac
do swoich organizatoréw o dotacje celowe na realizacjge konkretnych dziatan,
niezaleznie od ogtaszanych przez te podmioty konkurséw dotacyjnych.
Dla muzedw pahstwowych organizatorem jest Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, dla muzedw samorzqdowych — jednostka  samorzqdu
terytorialnego. Muzea wspotprowadzone przez ministra KiDN oraz jednostke
samorzqdu terytorialnego mogq starac sie o pozakonkursowe dotacje celowe
z obu tych zroédet. Procedury pozyskiwania pozakonkursowych dotacji celowych
sq okre$lane przez organizatora i ze wzgledu na to sq — w skali kraju — bardzo
zroznicowane. Niektorzy organizatorzy wymagajg jedynie pisma z  krotkq
informacjq, na co potrzebne sq $rodki, inni oczekujq przygotowania wniosku
podobnego do tych, ktére funkcjonujqg w konkursach dotacyjnych (cho¢ zwykle
krotszego i mniej ztozonego).
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1. Przed rozpoczeciem prac nad wnioskiem
o dotacje

1.1 Przygotowanie projektu

Chociaz wnioski o dotacje w poszczegdlnych konkursach rézniq sie, wszystkie
majq jednak pewne elementy wspdine.

Elementy, ktore trzeba przedstawi¢ w niemal kazdym wniosku o dofinansowanie:
® cel projektu — czasem rozbijany na cel gtdwny i cele posrednie,
® grupy docelowe,

® dziatania realizowane w ramach projektu,

efekty: rezultaty twarde, rezultaty miekkie, produkty projektu,
® harmonogram,

® pudzet.

Jezeli wybralismy juz dziatanie, ktére chcemy sfinansowaé ze §Srodkdw
zewnetrznych, warto powyzsze kwestie przemyslec i wstepnie opisac. Pozwoli nam
to stosunkowo szybko przygotowaé wniosek o dofinansowanie naszego projektu
w dowolnym konkursie.
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1.2 Wybér konkursu

Przed rozpoczeciem prac nad wnioskiem nalezy sprawdzi€, czy i na ile pasujemy
do danego konkursu dotacyjnego. Uwazna lektura wszystkich dokumentow
konkursowych opublikowanych przez organizatora pozwoli nam zweryfikowag,
czy spetniaomy podane w nich kryteria, a przede wszystkim:

® czy nasze muzeum moze by¢ wnioskodawcg;
® czy temat projektu pasuje do tematu konkursu;

® czy dziatania planowane w ramach projektu mieszczq sie na liscie dziatan
objetych dofinansowaniem, jezeli w danym konkursie taka lista obowiqzuje;

® czy budzet projektu miesci sie w limitach konkursu;

® czy planowane wydatki mieszczq sie w wykazie sSrodkéw kwalifikowanych;

® czy termin realizacji projektu miesci sie w limitach konkursu.

Podejmujgc decyzje o wyborze konkursu musimy pamieta¢ zardébwno
o merytorycznych kryteriach oceny wniosku, jaok i o kryteriach formalnych, ktére
niektorzy wnioskodawcy lekcewazq. Tymczasem whniosek, ktéry nie przejdzie oceny
formalnej, w ogdle nie zostanie dopuszczony do oceny merytorycznej. W wielu
konkursach autorzy wnioskdw, w ktérych stwierdzono btedy formaine, sq o tym
informowani i majg mozliwos¢ ich poprawienia, jednak nie wszyscy organizatorzy
konkursdw stosujg te zasade. W wielu konkursach wniosek, w ktérym stwierdzono
btqd formalny, zostaje po prostu odrzucony.
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Przed przystgpienien do danego konkursu warto tez przyjrze€ sie wynikom
z wczesniejszych lat i sprawdzi¢, jakiego rodzaju projekty byty wtedy dotowane
i joakimi kwotami. Pomoze nam to oceniC szanse dofinansowania naszego
projektu oraz realnie zaplanowa¢ budzet. Szczegdlnie wazny jest ten drugi punkt —
zdarza sig, ze okreSlona w wytycznych maksymalna kwota, o jakqg mozna
aplikowag¢, prawie nigdy nie jest przyznawana. Zatem jezeli wytyczne dopuszczajq
aplikowanie o kwote np. do miliona ztotych, ale we wczesSniejszych konkursach
najwyzsze dotacje wynosity nie wigcej niz pot miliona, bezpieczniej jest przyjqc,
ze imy nie otrzymamy wyzszego wsparcia. W takiej sytuacji mozemy oczywiscie
zaryzykowac i zawnioskowa¢ o milion, ale nalezy liczy¢ sie z tym, ze szanse na
otrzymanie petnej kwoty sq niewielkie. Jezeli wiec zalezy nam na milionie, warto
rozejrzeC sie za innym konkursem.

Czytajgc dokumenty konkursowe, nalezy tez zwrdociC uwage na liczbe wnioskow,
ktorg w konkursie moze ztozy¢€ jeden wnioskodawca. Najczesciej jej przekroczenie
powoduje odrzucenie wszystkich wnioskbw ztozonych przez dany pomiot.
To dodatkowy argument za tym, aby proces sktadania wnioskdéw byt realizowany
przez wyspecjalizowang komoérke danej instytucji, a przez to scentralizowany —
zapobiegnie to np. sytuacii, w ktérej w jednym muzeum dwa dziaty niezaleznie
od siebie ztozg osobne wnioski do jednego programu, co poskutkuje odrzuceniem

ich obu.
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1.3 Mozliwe dziatanie w sytuacji, kiedy projekt pasuje do
konkursu, ale muzeum nie moze by¢
w nim wnioskodawcq z powodow formalnych

Jezeli forma prawna powoduje, ze nasza instytucja nie moze ztozy¢ wniosku
w danym konkursie (np. muzeum jest instytucjg samorzqdowq, a do udziatu
w konkursie uprawnione sq jedynie organizacje pozarzgdowe), nie oznacza to
jeszcze, ze droga do podijecia staran o dofinansowanie naszego projektu z tego
zrodta jest zamknigta. W wigkszosci konkurséw bowiem Sciste wymogi formalne
dotyczq jedynie wnioskodawcow, ale juz nie parteréw projektu (oczywiscie nalezy
to kazdorazowo doktadnie sprawdzi¢). Jezeli muzeum moze wzigé udziat
w konkursie jako partner, woéwczas warto rozwazyC nawigzanie wspotpracy
z innym podmiotem, uprawnionym do wnioskowania, i przystgpienie do konkursu
wtasnie jako partner, a nie wnioskodawca.

Zdarza sig, ze przy niektérych muzeach dziatajg organizacje pozarzgdowe -
fundacije i stowarzyszeniag, ktére wspierajq ich dziatalnos¢. Czgsto to wiasnie one
zostajq liderem-wnioskodawcq w konkursach, w ktérych muzea nie mogq brac¢
udziatu. W takich sytuacjach bardzo wazne jest jednak dobre uzasadnienie
merytoryczne partnerstwa, aby nie powstato wrazenie, ze wynika ono wytgcznie
z checi ominiecia zapisdbw w dokumentach konkursowych. Jezeli pracujemy
w instytucji znajdujqcej sie w takiej sytuaciji, warto kazdorazowo zastanowic sieg,
czy nie lepiej bedzie nawiqza¢ wspodtprace z inng organizacjq pozarzgdowaq,
ktorej dziatalnos¢ jest blizsza priorytetom konkursu.
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1.4 Utworzenie zespotu do pracy nad wnioskiem
i ustalenie podziatu obowigzkéow

Bez wzgledu na to, czy w danym muzeum przygotowanie wnioskow koordynuje
wyspecjalizowana komorka, czy tez od poczqtku do konca piszq je pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za przysztq realizacje projektu — nad wnioskiem nigdy
nie powinna pracowac tylko jedna osoba. Nawet najmniejszy zespdt, choCby
dwuosobowy, zawsze sprawdzi sie lepiej: pozwoli zapewni€ wzajemne wsparcie,
zastepstwa i wytapywanie pomytek.

Jezeli stan osobowy muzeum na to pozwala, w sktadzie zespotu pracujgcego nad
whnioskiem powinni znajdowacé sie (co najmniej):

® osoba odpowiedzialna za kwestie merytoryczne, czyli zakres projektu: opisy,
uzasadnienia, harmonogram i budzet (w sytuacji optymalnej ta sama osoba

® powinna odpowiadac réwniez za realizacje i rozliczenie projektu w przypadku
otrzymania dofinonsowcnio);

® osoba odpowiedzialna ze kwestie formalne, tzn. zgodnos¢ wszystkich elementéw
whiosku z wymogami konkursu, w tym weryfikacje budzetu pod kgtem

® ograniczen z dokumentacji konkursowej, a wigc np. kontrolowanie wysokosci
wktadu wtasnego czy zgodnosci wydatkow z wykazem kosztow kwalifikowanych;

® pracownik ksiegowosci: w zaleznosci od ustalen jego zakres odpowiedzialnosci
moze byc¢ rézny, jednak zawsze przed ztozeniem wniosku budzet powinien by¢

® przez niego zweryfikowany i zatwierdzony;

jezeli pojawi sig taka potrzeba: pracownik dziatu prawnego, ktéry pomoze
rozstrzygnqC wqtpliwosci prawne.
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Jezeli projekt jest na tyle ztozony, ze wymaga zaangazowania kilku pracownikow
merytorycznych, woéwczas nalezy wyznaczyC jedng osobe, ktéra bedzie
koordynowac¢ ich dziotania i decydowaC o ostatecznym ksztatcie materiatow
do wniosku.

Nalezy tez koniecznie pamigtaC o tym, zeby o planowanym sktadaniu wniosku
z odpowiednim wyprzedzeniem poinformowac przetozonych wszystkich osob,
ktore bedq zaangazowane w jego przygotowanie — na prace nad wnioskiem
potrzebny bedzie czas, czgsto takze praca w nadgodzinach. Przetozeni wszystkich
cztonkow zespotu muszg miec tego swiadomos¢ i wyrazi€ na to zgode.

Przy pisaniu wnioskdbw o dotacje wazne jest tez wsparcie dyrekcji oraz
komunikacja wewngtrz organizacji. Nalezy zadba¢ o to, zeby przygotowanie
wnioskow byto postrzegane jako wspdlna sprawa wszystkich zaangazowanych
pracownikow. Jest to szczegdinie wazne w sytuaciji, kiedy sktadanie wnioskdw

koordynujq wyspecjalizowane osoby, a nie pracownicy merytoryczni.
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1.5 Wsparcie firm zewnetrznych w przygotowaniu
wnioskow

Przy sktadaniu wnioskdw na projekty inwestycyjne, szczegdlnie tych do funduszy
unijnych, czesto korzystamy z ustug wyspecjalizowanych firm. Nawet jednak
w przypadku podpisania umowy z takqg firmqg nalezy wskaza€ osobe lub osoby
w muzeum, ktére bedq odpowiedzialne za dostarczanie firmie materiatow
i koordynowanie wspotpracy z nig. Zadna firma nie stworzy projektu i wniosku
dla naszego muzeum bez naszego udziatu.

Kiedy przy sktadaniu wnioskdw o dotacje myslimy o skorzystaniu z pomocy
z zewnqtrz, zwykle chodzi wtasnie o duze projekty i duze specijalistyczne firmy.
Czasem jednak — zwtaszcza w sytuacii, kiedy jeden podmiot sktada jednoczes$nie
kilka lub nawet kilkanascie wnioskdw — optacalne moze by¢ zatrudnienie pomocy
z zewnqtrz i zlecenie przygotowania wniosku nawet przy mniejszych projektach.

Warto wykorzysta¢ kazdg mozliwoSE zwiekszenia szans na  pozyskanie
dodatkowych Srodkéw, nawet jeSli oznacza to poniesienie dodatkowych

wydatkéw na etapie sktadania wnioskow.
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2. Przygotowanie wniosku o dotacje

2.1 Szczegotowa analiza dokumentéw konkursowych

Przed przystgpieniem do przygotowania wniosku musimy bardzo doktadnie
przeczytaC wszystkie dokumenty konkursowe — jest to konieczne, aby w racjonalny
sposob zaplanowac prace nad wnioskiem, a tym samym zaoszczedziC cztonkom
zespotu niepotrzebnego stresu.

Najczesciej publikowane dokumenty konkursowe to:

e regulamin [ wytyczne [ ogtoszenie o konkursie — podstawowy dokument
okreslajgcy zasady konkursu i realizacji projektow, ktore otrzymajg

® dofinansowanie; w roznych konkursach moze on nosi¢ rozmaite nazwy;

® wytyczne — w niektorych konkursach publikowany jest takze dodatkowy dokument,
ktory opisuje kwestie nieujete w regulaminie (moggq to byé¢ zaréwno

® kwestie nadrzedne wobec regulaminu, jok i odwrotnie — stanowiqce jego
uszczegotowienie);

® kryteria oceny wnioskdéw — dzieki temu dowiemy sie (czesto znacznie doktadniej
niz z opisowej czesci dokumentaciji), co ma najwieksze znaczenie przy ocenie

® wniosku i na co warto zwroci¢ szczegdling uwage przy jego pisaniy;

® wniosek wzorcowy, czyli wstepnie wypetniony formularz, czgsto z dodatkowymi
wskazéwkami — jezeli udostgpniono taki dokument, koniecznie nalezy sie z nim

® szczegobtowo zapoznag; trzeba tez ustali¢, czy zamieszczone tam odpowiedzi
stanowig jedynie przyktad i zrédto inspiraciji, czy tez obowigzkowy szablon;

e formularz wniosku (w przypadku wnioskéw sktadanych w systemach
elektronicznych formularz czesto nie jest udostepniany jako osobny dokument;

® wglad do niego jest mozliwy dopiero po zalogowaniu sie do systemu);
e formularz budzetu (jw.);

® wz4r umowy — warto sie z nim zapoznac¢, gdyz moze wptynq¢ na planowanie
dziatah w ramach projektu;

® wzory sprawozdan — jw.
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Wielu organizatorow konkursow dodatkowo publikuje takze materiaty, ktdre majq
pomoc w przygotowaniu wniosku o dotacje. Mogq to by¢ np. zestawienia
najczesciej zadawanych pytanh wraz z odpowiedziomi albo nagrania webinarow
dotyczqcych konkursu. Jezeli takie materiaty sq dostgpne, nalezy sig z nimi
zapoznad.

Pamietajmy, zeby zawsze na nowo pobiera wszystkie dokumenty konkursowe
i formularze wnioskéw, nawet jezeli dysponujemy dokumentami z poprzednigj
edycji danego konkursu i na pierwszy rzut oka wydaje sig, ze pozostaty one
niezmienione. Czgsto zdarza sig, ze wersje dokumentdw z kolejnych lat roézniq sie
od siebie bardzo nieznacznie (roznica moze dotyczyé np. tylko formut w
arkuszach Excel) i trudno jest to wychwycié. Tymczasem ztozenie wniosku na
nieaktualnym formularzu stanowi btqd formalny, ktéry moze skutkowac¢ nawet

odrzuceniem wniosku. Nie warto wiec narazac sie na ryzyko.
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2.2 Plan pracy nad przygotowaniem whniosku

Zanim przystgpimy do przygotowania wniosku, poswiecmy czas na przemyslenie
i zaplanowanie naszej pracy. Nie zaktadajmy, ze napiszemy wszystko za jednym
razem, nawet w przypadku krotkich i prostych wnioskéw. To prawie nigdy nie
przynosi dobrych efektow, zwykle natomiast tgczy sie z duzym stresem dla
pracownikdw i moze trwale zniecheci€ pracownikdw muzeum do przysztych
staran o dotacije.

Podstawowy plan prac do wykonania zawiera sie juz w formularzu wniosku i liscie
wymaganych zatgcznikébw. Na ich podstawie mozemy podzieli¢ sie zadaniami,
ustali¢, jakie materiaty i ile czasu bedzie nam potrzebne do przygotowania

odpowiedzi na poszczegdlne pytania, a takze okresli¢, do kogo w naszej instytucii
bedziemy mogli zwrdci€ sie o pomoc i hiezbedne dane.

Podczas przygotowywania wniosku wezmy pod uwage tzw. pamigeC
instytucjonalng — to bardzo wartoSciowy i czesto niedoceniany zasob. Przed
rozpoczeciem prac sprawdzmy, czy nasza instytucja nie brata juz kiedy$ udziatu
w danym konkursie — a jesli tak, to porozmawiajmy z osobami, ktére byty wtedy
zaangazowane w sktadanie wniosku. Jezeli wniosek uzyskat dofinansowanie,
porozmawiajmy tez z pracownikami, ktérzy realizowali projekt — warto dowiedzie¢
sig, na co organizatorzy konkursu zwracajq szczegdlng uwage w czasie jego
rozliczania, czy moze majq tez jakies§ szczegdline wymogi dotyczgce np. promocii
projektu, ktére warto uwzglednic¢ juz na etapie przygotowywania budzetu i pisania
whiosku. A jezeli muzeum brato w przesztoSci udziot w konkursie, ale nie uzyskato
dofinansowania, to nadal warto porozmawiaC z osobami odpowiedzialnymi
woéwczas za projekt i skorzystac z ich doswiadczenia.
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W planie prac koniecznie zarezerwujmy tez czas na to, zeby przeczytac gotowy juz
wniosek Swiezym okiem, czyli chocioz po jednym dniu przerwy - zwykle
dostrzegamy wtedy niekonsekwencje, pomytki i btedy, ktorych wczesniej nie
zauwazylismy w ferworze pracy. Dobrze tez bytoby, gdyby nasz wniosek przed
ztozeniem przeczytata osoba spoza muzeum, nieznajgca jego dziatalnosci —
pozwoli to oceni€, czy na pewno bedzie on jasny i zrozumiaty dla oceniajgcych
whniosek ekspertow.

OczywiScie samo ztozenie wniosku nie jest rownoznaczne z uzyskaniem
dofinansowania — $rodki na realizacje projektu otrzymujg tylko te podmioty,
ktérych wnioski w procesie oceny otrzymajg najwiecej punktow. Dlatego piszgc
wniosek o dotacje, nalezy zadbac¢ o kazdy jego szczegdt. Zeby uswiadomic sobie
znaczenie tych szczegdtdw, warto przyjrze€ sie dostepnym w Internecie wynikom
rozstrzygnietych  juz ~ konkursow. Czesto  roznica  migdzy  wnioskami
dofinansowanymi a odrzuconymi wynosi dostownie sethe czgsci punktu.

Narodowy Instytut Muzedw w



2.3 Partnerstwa

Niektore wnioski mogqg by¢ sktadane wytqcznie wspdlinie z partnerami. Dotyczy
to zarbwno konkurséw krajowych, jak i miedzynarodowych, szczegodlnie tych
organizowanych przez Komisje Europejskq, gdzie bardzo czestym wymogiem
konkursowym jest realizowanie projektu wspodlnie z okreslong liczbq partnerow,
czesto pochodzgcych z roznych krajow.

Oczywiscie w idealnej sytuacji partnerdbw do naszego projektu pozyskalisSmy
jeszcze przed rozpoczeciem przygotowan do sktadania wniosku. Czasem jednak
w momencie ogtoszenia konkursu mamy dopiero wstgpny pomyst na projekt
i dopiero zaczynamy rozglgdac sie za potencjalnymi partnerami. W jaki sposob
ich szuka€? Po pierwsze, mozemy znalezC w Internecie organizacje, ktorych profil
pasuje do naszego projektu, a nastepnie nawiqzac z nimi kontakt i zaprosic je do
udziatu w naszych dziataniach. Po drugie, mozemy skorzystaC z opcj, jakg
zapewnia wiekszo$S¢ portali internetowych podmiotdw organizujgcych konkursy,
w ktorych wymogiem jest posiadanie partnerdbw miedzynarodowych, czyli
zamiescic tam swoje ogtoszenie o poszukiwaniu partnerdw albo odpowiedziec
na ogtoszenie zamieszczone przez inny podmiot.

Pamietajmy tez, ze w wielu konkursach szczegdlnie cenione sq partnerstwa
zrzeszajgce podmioty o réznym statusie prawnym i zréznicowanej dziatalnosci
(np. muzea, uczelnie, organizacje pozarzgdowe). W przypadku partneréw
zagranicznych nalezy tez koniecznie upewnic sig, czy kraj, z ktérego pochodzq,
moze brac udziat w programie, do ktérego sktadamy whniosek.

Zdarza sig, ze kiedy zaczynamy przygotowywac sie do sktadania wniosku
w konkursie, w ktérym wymagane jest partnerstwo, skupiamy sie na znalezieniu
partnerdow, ktdrzy bez uwag zaakceptujg naszg wizje projektu, zgodzg sie na
wyznaczone im role i nie bedq zgtasza¢ wtasnych pomystdéw, ktére mogtyby
zaburzy¢€ naszq koncepcje dziatan. Jednak takie podejscie nie tylko przeczy samej
idei projektdw partnerskich, ale takze ostabia nasze szanse na opracowanie
dobrego projektu i zdobycie dofinansowania.
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Najlepsze projekty partnerskie powstajg w wyniku autentycznej wspotpracy
miedzy partnerami — nastepuje wowczas efekt synergii, ktory moze przekroczy€
wszelkie oczekiwania. Aby to osiggng¢, warto zainwestowal czas i uwage.
Zdecydowanie nie nalezy natomiast tworzy¢ partnerstw ,papierowych” -
wytqcznie na potrzeby sktadania wniosku, tzn. wyszukiwac podmiotow, ktore
zgadzajqg sie figurowac w projekcie jako partner i na tym ich rola sie konhczy.
Eksperci oceniajgcy wnioski zwykle potrafig rozpozna¢ tego rodzaju partnerstwa
i nie oceniajqg ich wysoko.

W przypadku sktadania wniosku wspolnie z partnerami trzeba rowniez zadbaé
o doktadne ustalenie zasad wspoétpracy.  Zdecydowanie  warto  takze
sformalizowa¢ je poprzez podpisanie umowy. Dla bezpieczehstwa naszego
muzeum umowy z partnerami dobrze jest podpisywa¢ nawet wtedy, kiedy
wytyczne konkursu nie stawigjg takiego wymogu. Pamietajmy, ze umowy
podpisujemy nie na dobre czasy, ale na zte. Bez wzgledu na to, jak Swietnie
uktada sie wspodtpraca na etapie sktadania wniosku, warto wszystkie ustalenia
i wzajemne zobowigzania spisac i zawrze¢ w umowie. Powinny znalez¢ sig w niej
rowniez zapisy odnoszqce sie¢ do takich sytuacji, jok niewywiqzanie sie
z obowiqzkdéw lub wycofanie sie z projektu.

Kluczowe znaczenie dla kazdego przedsiewzigcia realizowanego wspodlnie z
innymi podmiotami ma trwatoS¢ partnerstwa. Jeden z najgorszych scenariuszy
to wycofanie sig partnera z projektu juz w trakcie jego realizacji, po podpisaniu
umowy o dofinansowanie. Dlatego od samego poczgtku naszym celem powinno
by¢ nie tylko opracowanie projektu, ale rdwniez troska o trwatos¢ wspotpracy.

Jedng z najlepszych metod zagwarantowania tej trwatosSci jest zapewnienie
partnerom realnego wptywu na ksztattowanie projektu, aby odzwierciedlat
ontakze ich cele i priorytety, a nie tylko nasze. Aby partnerstwo byto trwate

i efektywne, projekt naprawde powinien by¢ wspolny.
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W przypadku konkurséw, w ktorych liczba partnerdw jest jednym z podstawowych
wymogow (np. organizowanych w ramach programu Kreatywna Europa”), lepiej
nie wchodzic w projekt z minimalng liczbq partneréw okreSlong w wytycznych,
ale pozyska¢ przynajmniej o jednego partnera wiecej. Zabezpieczy to nas na
wypadek sytuacji, gdy ktorys z partneréow wycofa sie ze wspotpracy w czasie
realizacji projektu. Jesli po wycofaniu sie partnera liczba podmiotéw realizujgcych
projekt spada ponizej minimum okreslonego w wytycznych, moze grozic nam
nawet cofniecie dotacii.

Kiedy myslimy o projektach realizowanych w partnerstwie, bardzo czesto
automatycznie widzimy naszq instytucje joko lidera — dotyczy to zwtaszcza
wigkszych muzedw. Warto jednak pamiegtaé, ze dofinansowanie w konkursach
mozna uzyska¢ réwniez jako partner we wniosku sktadanym przez inny podmiot.
Takie rozwiqzanie jest szczegdlnie warte polecenia w sytuacji, gdy mamy mate
doswiadczenie w sktadaniu wnioskdéw i realizacji projektdw finansowanych

z dotacji — to Swietna okazja do nauki i zdobywania doswiadczenia, szczegdlnie
w przypadku duzych, miedzynarodowych projektow.

W zwigzku z powyzszym warto by¢ otwartym na propozycje wspotpracy przy
realizacji wspolnych projektoéw i sktadaniu wnioskow, ktore wptywajg do naszego
muzeum. OczywiScie nalezy tez zachowal rozwage - prosby o nawigzanie
partnerstwa, ktore wptywajg do nas na kika dni przed terminem zamkniecia
konkursu, trudno traoktowa¢ powaznie. Pamigtajmy o tym rowniez wtedy,
gdybysmy sami wpadli na pomyst rozsytania tego rodzaju zaproszen.
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2.4 Kontakt z organizatorem konkursu

W czasie planowania pracy nad wnioskiem i wspotpracy z partnerami czesto
pojowiajq sie pytania, na ktére nie mozna znalez& odpowiedzi w dokumentach
konkursowych. Warto woéwczas skorzystaC z tego, ze wigkszoS€ organizatorow
podaje numer telefonu lub adres e-mail do kontaktu, i wyjasnic waqtpliwosci
bezposrednio u zrodta.

Zanim jednak zaczniemy dzwoni€ lub pisa¢ e-maile, pamietajmy o kilku
podstawowych zasadach:

® zanim zadamy pytanie, upewnijmy sig, ze odpowiedzi na nie na pewno nie ma
w opublikowanych dokumentach;

® wysytajgc pytanie mailem, nie spodziewajmy sig, ze odpowiedz dostaniemy
natychmiast;

® decydujqgc sie na kontakt telefoniczny, w pierwszej kolejnosci sprawdzmy, czy nie
jest on dostepny tylko w okreslonych porach — jezeli ma to miejsce,

® to przestrzegajmy tego ograniczenia i nie dzwonmy poza wskazanymi godzinami;

® pamigtajmy, ze osoby, do ktérych zwracamy sie o pomoc, odbierajq zwykle
kilkadziesigt podobnych telefondw dziennie — starajmy sie wyjasni¢ nasze

® waqtpliwosci jak najszybciej i nie przedtuzajmy rozmowy.
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2.5 Elektroniczne systemy skiadania wnioskow

Obecnie coroz wiecej wnioskdw o dotacje sktada sie za posrednictwem
systemow elektronicznych. W takiej sytuacii koniecznie zalogujmy sie do systemu
najszybciej, jok to mozliwe, nie odktadajqc tego na pdzniej. Da nam to mozliwose
spokojnego zapoznania sie z formularzem wniosku i catym systemem.
W przypadku niejasnosci mamy tez szanse skontaktowac sie z organizatorem
konkursu i poprosi¢ o wyjasnienie. Jezeli nauke obstugi systemu zostawimy na
ostatniqg chwile, nawiqzanie kontaktu i uzyskanie informaciji moze juz by¢ po
prostu niemozliwe.

Bgdzmy tez Swiadomi, ze w elektronicznych systemach sktadania wnioskow
zdarzajq sie btedy. SzczegdIng czujnosc¢ trzeba zachowag, jesli dany system zostat
uruchomiony niedawno i bierzemy udziat w pierwszym lub drugim naborze
realizowanym za jego posrednictwem. Warto wtedy — po zalogowaniu sie —
przejs¢ przez caty formularz i sprawdzic, czy wszystkie pola dziatajq, a zatgcezniki
dajq sie zatgczyc. Jezeli zorientujemy sig, ze co$ nie funkcjonuje tak, jak powinno,
koniecznie od razu napiszmy do organizatorag, zeby miat szansg jak najszybciej
usungc¢ btqd.

W wiekszoséci konkursdw, w ktorych wnioski sq sktadane w systemie
elektronicznym, podmiot sktadajgcy wniosek musi utworzy¢ swoj profil i dopiero w
kolejnych krokach moze przystgpi¢ do sktadania wniosku w wybranym konkursie.
Dane na takim profilu powinny by¢ aktualne — dobrze jest pamigtac o tym przez
caty rok i aktualizowac¢ je na biezqco, np. wprowadzajgc informacje o0 zmianach
personalnych w naszym muzeum. Wowczas w momencie sktadania kolejnego
whiosku bedziemy miec o jeden obowigzek mniej.
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Zaktadanie i aktualizacja takich profilow jest zwykle bardzo prosta i szybka,
zdarzajqg sie jednak przypadki, kiedy zajmuje ona (wraz z weryfikacjg rejestracii
przez organizatora konkursu) kilka dni albo nawet tygodni. Dlatego zdecydowanie
nie nalezy odktadac tego na ostatni moment.

Zanim jednak utworzymy profil muzeum na jakimkolwiek portalu dotacyjnym,
nalezy koniecznie upewnic sig, czy taki profil nie zostat zatozony wczesniej przez
innego pracownika. Jesli okaze sig, ze tak, to nie tylko zaoszczedzimy sobie pracy,
ale réwniez unikniemy probleméw wynikajgcych z powtdrnej rejestracii
i koniecznosci wystepowania do organizatora konkursu z proSbg o usuniecie
jednego z profildw.

Muzeaq, ktére rozwazajqg ubieganie sie o dofinansowanie z programow Komisji
Europejskiej, powinny od razu zarejestrowac sie na portalu Funding & Tender
Opportunities https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/
portal/screen/home . Za posrednictwem tego portalu sktadamy wnioski do
programow ramowych, a wigc tych unijnych programow dotacyjnych, w ktérych
fundusze sg przyznawane na poziomie europejskim, a nie krajowym (sq to m.n.
programy ,Kreatywna Europa’, ,Erasmus+" czy ,Horyzont Europa”). Profil na tym
portalu warto utworzy¢ nawet wtedy, jezeli w danej chwili nie planujemy sktadac
tam zadnego wniosku. Predzej czy pdzniej niemal kazdy europejski podmiot z
sektora kultury bedzie go potrzebowa¢ — albo gdy sam zdecyduje sige zostac
whioskodawcq, albo gdy zostanie zaproszony do partnerstwa w projekcie
sktadanym przez inny podmiot.
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2.6 Elektroniczne formularze wnioskow

Utworzenie profilu jest pierwszym krokiem na drodze do ztozenia elektronicznego
whniosku o dotacje. Elektroniczne formularze wnioskdéw sq bardzo przyjazne dla
uzytkownikdw i ogromnie utatwiajq caty proces aplikacyjny, poniewaz wychwytujq
wiele btedéw formalnych i nie dopuszczajq do ztozenia wniosku, dopoki btedy te
nie zostang poprawione. Dotyczy to szczegdlnie btedow w budzecie (takich jak
przekraczanie  progéw  okreSlonych ~ w  dokumentacji  konkursowej),
harmonogramie czy liczbie partneréw.

Wiele elektronicznych formularzy pozwala na  stopniowe  zapisywanie
dodawanych tam tresci, niektorzy wiec decydujq sie pisa¢ wniosek od razu w
formularzu. Taka decyzja wigze sie jednak z duzym ryzykiem. Po pierwsze, moze
okazac sig, ze z powodu awarii bqdz przeciqzenia systemu zostaniemy odcieci od
naszego wniosku i nie bedziemy mogli edytowa¢ go przez kilka lub kilkanascie
godzin (i moga to byé godziny kluczowe dla pracy nad wnioskiem). Po drugie —
w skrajnym przypadku — moze dojs¢ do sytuacii, w ktoérej na skutek awarii tres¢
naszego wniosku zostanie bezpowrotnie utracona.

Dlatego najbezpieczniej jest najpierw przygotowaC wszystkie materiaty do
whiosku w edytorze tekstu i arkuszu kalkulacyjnym, a dopiero potem przeklei€ je
do elektronicznego formularza.

Co do zasady to samo dotyczy rowniez opracowania budzetu i harmonogramu,
ale i tutaj zdarzajqg sie wyjqtki. Niektore elektroniczne formularze grantowe —

np. formularze programu ,Erasmus+” — sq tak skonstruowane, ze wrecz warto
zaczqg¢ prace nad wnioskiem od wygenerowania i chociaz wstepnego
wypetnienia w systemie budzetu i harmonogramu, poniewaz stanowi to istotne
utatwienie w pracy nad catym wnioskiem.
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2.7 Limity dtugosci tekstu

W wielu wnioskach mamy do czynienia z ograniczeniem diugosci odpowiedzi na
poszczegobine pytania — sq to limity liczby stow lub liczby znakéw (prawie zawsze:
wigcznie ze spacjami). Limity dtugosci tekstu podane w formularzach grantowych
sq nieprzekraczalne. W elektronicznych systemach sktadania wnioskdbw w pola
z limitem po prostu nie da sie wklei¢ dtuzszego tekstu.

Ograniczenia te sq zwykle sformutowane z uzyciem stowa ,do” — np. odpowiedz
na pytanie ma liczy¢ ,do 3000 znakéw ze spacjami”. Wiele oséb uznaje, ze skoro
podany jest tylko gorny limit, to w takim razie wystarczy napisa¢ odpowiedz
liczgcg np. 500 znakdw. Takie postepowanie rzeczywisScie jest formalnie
dopuszczalne, moze jednak zmniejszy¢é nasze szanse na  otrzymanie
dofinansowania. Po pierwsze, limit znakdw mozna traktowac jako wskazdowke,
jak szczegbtowej odpowiedzi oczekuje organizator konkursu. Po drugie, inni
whioskodawcy mogq przygotowac odpowiedzi petniejsze niz nasza i dzieki temu
dosta¢ wigcej punktow. Oczywiscie mozliwa jest rowniez sytuacja, ze na petng,
kompletnq odpowiedz na pytanie wystarczy te przyktadowe 500 znakdw — wtedy
mozemy na niej poprzestac, ale tylko wtedy, jezeli jesteSmy absolutnie przekonani,
ze wyczerpuje ona temat.

Warto tez wiedzie¢, ze w elektronicznych formularzach wnioskéw limit nie zawsze
jest podany obok pytania, a czasem wysSwietla sie dopiero wtedy, kiedy
zaczniemy uzupetniacC tekst w danym polu. Dlatego przed rozpoczeciem pracy
nad wnioskiem dobrze jest przej$¢ przez caty formularz i sprawdzi¢, czy niektére —
albo wszystkie — pola nie majq wtasnie takiego ,ukrytego” limitu znakéw. Pozwoli
nam to oszczedziC sobie zbednej pracy i nie doprowadzi do sytuacii, kiedy
przygotujemy dwustronicowq odpowiedz na dane pytanie, a potem okaze sie,
ze musimy jq stresci¢ w 1000 znakow.
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3. Elementy wniosku o dotacje
3.1 0soba do kontaktu

We wnioskach czesto jesteSmy proszeni o podanie danych osoby do kontaktu.
To bardzo wazny punkt i niezwykle istotne jest, zeby podana tam osoba
naprawde byta dostepna oraz dobrze znata projekt. Nie nalezy w tym punkcie
podawa¢ danych np. dyrektora instytucji — muszq to by¢ dane osoby, ktéra w
razie potrzeby szybko zareaguje na e-mail od organizatora konkursu i bedzie w
stanie odpowiedzie€¢ na ewentualne pytania.

3.2 Tytut projektu

Bardzo waznym elementem kazdego projektu jest tytut. Jego stworzenie to wbrew
pozorom dosyC trudne zadanie i nie warto od niego zaczyna¢ pracy nad
whnioskiem — na poczqtek wystarczy tytut roboczy. Dobre pomysty na tytut zwykle
pojawiajq sig wtedy, kiedy praca nad wnioskiem jest juz bardzo zaawansowand
albo wrecz dobiega konca. Kiedy juz szczegdtowo opiszemy wszystkie planowane
dziatania i przeanalizujemy wszystkie aspekty naszego projektu, wtedy czesto
nagle wpada nam do gtowy Swietny, odpowiedni tytut projektu, o ktérym na
poczgtku prac nawet bySmy nie pomysleli.

Tytuty projektow zwykle maijq charakter opisowy (z takiego tytutu jasno wynika, na
czym polega projekt) albo bardziej syntetyczny, hastowy (takie tytuty majq przede
wszystkim zaintrygowaé czytajgcego). Zanim jednak puscimy wodze wyobrazni —
sprawdzmy, czy w wytycznych nie ma warunkow dotyczqcych tytutdw. Bardzo
czesto ich dtugos¢ jest SciSle ograniczona. Zdarza sie tez, ze w tytule musimy
zawrzeC okreSlone elementy, a po wpisaniu ich wszystkich okazuje sig, ze nie
starcza juz miejsca na witasng inwencje.

Narodowy Instytut Muzedw W



Zastanawiajgc sie nad tytutem pamietajmy tez, ze w przypadku uzyskaniu
dofinansowania bedzie on pojawiac sie we wszystkich materiatach dotyczgcych

projektu przez caty okres jego realizacji — dlatego warto, zeby przyciggat uwage
i nie byt za dtugi.

We wnioskach sktadanych do Komisji Europejskiej, np. w takich programach
jok Kreatywna Europa”, obok tytutu funkcjonuje takze jego akronim (skrétowiec).
Akronimy bywajqg bardzo efektowne - oczywiscie tylko wtedy, kiedy tytut
wymyslano specjalnie pod kqtem atrakcyjnosci akronimu. Nie jest to ani
obowiqgzkowe, ani dodatkowo punktowane, ale niewqtpliwie pomaga zwrocic
uwage na nasz projekt.

3.3 Streszczenie projektu

W wigkszosci wnioskow jednym z pierwszych punktow jest streszczenie projektu —
zwykle o okreslonym limicie dtugosci tekstu. Wiele osdb probuje zaczg¢ prace nad
whioskiem witasnie od streszczenia — skoro moze ono liczy€ np. maksymalnie 1000
znakow lub 200 stow, to jego napisanie wydaje sie szybkie i proste.

Tymczasem streszczenia naproawde najlepiej pisze sie ha samym kohcu prac.
Po pierwsze dlatego, ze bardzo czesto w czasie przygotowania wniosku pierwotne
zatozenia projektu ewoluujg i dopiero w czasie pisania odpowiedzi na
poszczegdlne pytania dochodzi do ostatecznego dopracowania koncepcii
projektu, doktadnego zaplanowania dziatan, a takze do podjecia decyzji, co tak
naprawde jest dla nas priorytetem w realizacji projektu. Po drugie — tylko
przygotowanie streszczenia po zakohczeniu prac nad pozostatymi czesciami
whiosku daje nam catkowitq pewnos¢, ze bedzie ono z nimi w petni spdjne.
Rozpoczynanie pracy nad wnioskiem od streszczenia rodzi ryzyko, ze jezeli pdzniej
w projekcie pojawiq sie zmiany, mozemy zapomnie¢ o wprowadzeniu ich do tej
czesci, a wszelkie rozbieznosci pomigdzy nim a szczegdtowymi opisami projektu
sq traktowane jako btgd i mogq skutkowac obnizeniem liczby punktow.
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3.4 Opisowa czeS§¢ wniosku

Przygotowanie opisowej czesci wniosku o dotacje jest zadaniem bardzo praco-
i czasochtonnym, z czego muszg zdawac sobie sprawe zardwno pracownicy,
ktorzy bedqg odpowiedzialni za wykonanie tego zadania, jak rowniez ich przetozeni.
Na napisanie tekstow do wniosku nalezy zarezerwowaé odpowiedniq ilos¢ czasu,
co musi znalez¢ odbicie w planie pracy zajmujgcych sie tym osob.

Pisania tekstow do wnioskéw lepiej nie odktada¢ na ostatnig chwilg i nie nalezy
liczy€ na to, ze catos¢ potrzebnych materiatdw stworzymy jednego dnia. Zdarzajg
sie formularze na tyle krétkie i proste, ze takie dziatanie bedzie technicznie
wykonalne, ale jako$¢ pisanych w ten sposdb wnioskéw jest zwykle bardzo niska,
co niemal zawsze przektada sie na liczbe uzyskanych punktow.

Pierwszym krokiem, jaki bezwzglednie musimy wykonac¢ zanim przystgpimy do
pracy, jest doktadne przeczytanie wszystkich polecen — od poczgtku do kohca
formularza. Wydaje sie to oczywiste, ale wbrew pozorom jest to krok, ktéry bardzo
wiele 0sOb lekcewazy. Tymczasem jest on niezbedny do tego, aby ustali¢, jakich
informaciji bedziemy potrzebowag, i ile czasu bedziemy musieli przeznaczyé na
opracowanie tekstow. Rozpoczecie pracy od zapoznania sie z catosciq formularza
pozwala takze unikng¢ sytuacji, w ktérej informacie, o podanie ktérych jesteSmy
proszeni w dalszych poleceniach, zaczniemy wpisywac w odpowiedzi na pytania

wczesniejsze.

Wszystkie polecenia znajdujgce sig w formularzu wniosku nalezy przeczytac
uwaznie i ze zrozumieniem, a takze — koniecznie w catosci. Jezeli polecenie sktada
sie¢ z czeSci gtbwnej oraz napisanego drobniejszym drukiem uszczegdtowienia,
z nim rowniez musimy sie zapoznac. Zwykle zawarte sq tam cenne, dodatkowe
wskazowki, ktore pozwolg nam zawrzeC w odpowiedzi wszystkie elementy
wymagane przez organizatora konkursu.
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W trakcie pracy nad wnioskiemm musimy pamietac, ze nasze teksty piszemy
zmyslg o osobach z zewngtrz - ekspertach, ktérzy bedg go oceniad.
Pierwszorzedne znaczenie ma wigc to, aby nasze odpowiedzi byty zrozumiate dla
0s6b, ktére nie znajg danego muzeum i jego dziotalnosci. Jezeli postugujemy sie
nieznanymi powszechnie pojeciami — koniecznie musimy je wyjasni¢. Unikajmy
tez stosowania w opisach zbyt hermetycznego, branzowego jezyka — nigdy nie
mamy gwarancji, czy dla osoby, ktora bedzie czyta¢ nasz wniosek, bedzie on
zrozumiaty.

Przygotowujgc czgs$¢ opisowq whniosku, przede wszystkim przedstawmy po prostu
to, co chcemy zrobi¢ — doktadnie i konkretnie — dbajgc jednoczesnie o zbieznose
naszego opisu z priorytetami konkursu i kryteriaomi oceny. Warto tez uzywac tego
samego stownictwa, ktére pojawia sie w dokumentach konkursowych.
We wnioskach nie ma miejsca na pustostowie i lanie wody” — pamietajmy,
ze dla oceniajgcych wniosek ekspertdw nie liczy sie objetosS¢ tekstu, ale jego
zawartos¢. Unikajmy tez goérnolotnych sformutowan, a jesli tematyka projektu
sprawig, ze ich uzycie jest uzasadnione — stosujmy je z umiarem.

Pamigtajmy, ze wniosek musi nie tylko zawiera¢ odpowiedzi na wszystkie pytania
znajdujgce sie w formularzu, ale powinien takze odpowiadaé na wszystkie
watpliwosci, ktore mogqg nasungC sie ekspertowi w czasie jego lektury. Jezeli
osoba oceniajgca wniosek natrafi na problem, co$ wyda sig jej niejasne lub
watpliwe (np. w kwestii wykonalnosci projektu), nie bedzie dzwoni¢ do naszej
instytucji i dopytywag, co doktadnie mieliSmy na mysli — po prostu przyzna nam
mniej punktow.

Wypetniajgc formularz pamietajmy tez, ze praca nad wnioskiem to jednoczesnie
praca nad projektem, ktéry w przypadku uzyskania dofinansowania trzeba bedzie
zrealizowac¢ i rozliczy€. Nie warto wiec wpisywac do wniosku dziatan, ktére co
prowda pozwolg zdoby¢ dodatkowe punkty, ale okazg sie niemozliwe bqdz

bardzo trudne do realizacii.
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Czesto zdarza sig, ze na etapie pracy nad wnioskiem niektore kwestie dotyczqce
projektu pozostajq jeszcze niewiadome i niedoprecyzowane. Jest to normalny
stan rzeczy — whnioski piszemy zwykle na wiele miesiecy przed planowang
realizacjq dziatan, kiedy mamy prawo pewnych rzeczy wciqz nie wiedzieC
(wyjgtkiem sg tu projekty inwestycyjne). Pamietajmy, ze brak niektorych
szczegotdw nie przekreSla naszych szans na uzyskanie dotacji. W takiej sytuacii
nalezy po prostu szczerze przedstawiC sytuacje we wniosku, wyjasni€, dlaczego
nie mozemy jeszcze dookreslic pewnych elementdw projektu, oraz podac termin,

kiedy bedzie to mozliwe.

Zanim rozpoczniemy prace nad czesciq opisowq wniosku, sprawdzmy najpierw
wsrod pracownikdw muzeum, czy ktos nie dysponuje materiatami, ktére mogq
nam przydatne. Aktualne opisy instytucji i prowadzonej dziatalnosci mogty by¢
przygotowane np. na potrzeby strony internetowej, druku broszur promujgcych
dziatalnos¢ albo aplikowania o nagrody. Warto poprosi¢ ich autoréw o pomoc lub
wrecz o przestanie gotowych tekstow. Dzieki temu unikniemy dublowania juz raz
wykonanej pracy, a takze — na samym poczgtku przygotowywania wniosku —

mozemy uzyska¢ nawet kilka stron wysokiej jakosci materiotdw.

Ale uwaga — nigdy nie nalezy przekleja¢ do wnioskdw zadnych tekstéw bez ich
wczesniejszego  przeczytania. Odnosi sie to w szczegdlnoSci do opisow
dziatalnoSci — zdarza sig, ze przez kilka kolejnych lat pracownicy automatycznie
wklejajg do wnioskéw ten sam opis instytucji i realizowanych dziatan. To btgd —
opisy powinny by¢ stale aktualizowane. Warto tez pamigtac, ze wiele wydarzehn
moze by¢ dyskontowanych przez kolejne. Szczytowe osiggniecie roku 2015 mogto
zostac¢ przycmione przez kolejne sukcesy — pamietajmy o tym i nie traCmy
mozliwosci pokazania aktualnych dziatan i osiggniec.
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Warto tez mie¢ Swiadomos¢ tego, ze pisanie wniosku o dofinansowanie to takze
— nad czym sie czesto nie zastanawiamy — po prostu pisanie tekstu i to zwykle
dosc¢ dtugiego, bo liczgcego czesto 20—30 stron. Mato kto na co dzieh pisze dzis
tak obszerne teksty. Przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie dla wielu oséb
stanowi wyzwanie wtasnie z tego powodu. Na obawy wynikajgce z watpliwosci,
czy nasz projekt aby na pewno pasuje do priorytetdw konkursu, czy damy rade
przygotowac realny budzet albo czy bedziemy potrafili przekonujgco uzasadnic
potrzebe realizacji projektu, czgsto naktada sig syndrom biatej kartki. Jak sobie
z tym poradzic?

Najwazniejsze to po prostu zaczq¢ pisa¢ — nie odktadac tego na pdzniej. Jezeli
rozpoczecie pracy nad tekstem sprawia nam trudnos$g¢, zacznijmy od napisania
tych fragmentdw, ktére sq dla nas najatwiejsze — w przypadku wnioskow
o dofinansowanie zwykle sq to opisy dziatan planowanych w ramach projektu.
Nie przejmujmy sie¢ w ogodle kolejnosciq polecenh we wniosku, nie zaktadajmy,
ze bedziemy odpowiada¢ na nie po kolei. Nie zaktadajmy tez, ze kazde przelane
na klawiature zdanie musi byC¢ doskonate. Pamietajmy, ze duzo tatwie] jest
poprawiaC napisany juz tekst, niz pisac zupetnie nowy.
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3.5 Korzystanie z wynikéw badan, opracowan naukowych
itp.

Potrzebe realizacji projektu nalezy uzasadni¢ w sposdb jak najbardziej obiektywny.
Jezeli tylko jego tematyka daje takg mozliwose, warto przywota¢ wyniki badan,
statystyki czy publikacje naukowe. Niektére muzea same prowadzq tego rodzaju
badania, ale jesli nasze tego nie robi, mozemy skorzysta¢ z publikacji naukowych
i danych statystycznych znajdujgcych sie w Internecie (korzystajgc oczywiscie
z wiarygodnych zrodet). Warto tez zorientowac sig, czy ktorys z naszych partneréow
nie dysponuje danymi, ktére mozemy wykorzystac. Zdarza sie tez, ze organizatorzy
konkursdbw wprost wskazujg dokumenty, do ktérych warto sie odwotac we

wniosku. W takiej sytuacji zawsze nalezy to zrobic.

3.6 Doswiadczenie

W opracowywanym wniosku zawsze warto wykaza¢ sie doswiadczeniem
w redlizacji podobnych dziatah — pochwalmy sie wszystkim, co osiggneliSmy
w danej dziedzinie. Co jednak robi¢, jezeli nie mamy doswiadczenia, bo jesteSmy
nowo utworzonym muzeum prywatnym albo tez chcemy rozszerzyC naszqg
dziatalnoS¢ i decydujemy sie na projekt z dziedziny, w ktorej wczesniej nie
prowadzilismy zadnych dziatan? Jezeli nie mamy odpowiedniego doswiadczenia
jako instytucja, wyjsciem z sytuacji moze byC przedstawienie osiggniec
i doSwiadczen pracownikdw, ktorzy bedq zaangazowani w realizacje projektu.
Przyktadowo - jezeli joko muzeum nie prowadzilismy jeszcze dziatah edukacyjnych
dla dzieci w wieku 1-3, ale mamy w zespole osoby, ktére realizowaty takie
dziatania w swojej poprzedniej pracy — napiszmy o tym. Organizatorom
konkursoéw zalezy na tym, zeby ich wsparcie byto wydatkowane przez osoby
kompetentne. DoSwiadczenie poszczegdlnych cztonkdw  zespotu moze
zrownowazy¢ brak doswiadczen instytucjonalnych wnioskodawcy.

Jezeli jednak nie mamy doswiadczenia ani jako muzeum, ani nie dysponujemy
doswiadczonymi w danej dziedzinie pracownikami, a jednoczesnie jesteSmy
zdeterminowani, zeby zrealizowa¢ projekt — woéwczas rozsqgdnym wyjsciem moze
okaza¢ sie nawiqzanie partnerstwa z podmiotem, ktory takie doSwiadczenie ma.
We wniosku bedziemy wowczas mogli przywotac osiggniecia naszego partnera.
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3.7 CVibiogramy

Czesto we whnioskach jesteSmy proszeni o zatqgczenie CV osbb, ktore bedq
realizowac projekt, albo o umieszczenie we wniosku ich biograméw. Polecenia
te nalezy potraktowaé z pethg powagq, bo dzigki nim mamy szanse
zaprezentowa¢ kompetencje naszych pracownikow i wspotpracownikdw. Moze
sie¢ zdarzy¢, ze to wtasnie ich doswiadczenie zawodowe zadecyduje o tym, czy
otrzymamy dofinansowanie.

Zarbwno CV, jok i biogramy nalezy przygotowaé w sposdb przemyslany
i uwzgledniajgcy wszystkie zasady, ktorych przestrzegomy w  przypadku
poszukiwania pracy. Przede wszystkim: dokumenty powinny by¢ sprofilowane pod
kgtem danego konkursu grantowego. Podkreslamy w nich te elementy, ktore
mMajq znaczenie dla realizacji konkretnego projektu, nie wypisujemy natomiast
wszystkich osiqggnie¢ z catej kariery zawodowej. CV i biogramy majq dostarczy¢
jedynie najwazniejszych informacji Swiadczqgecych o tym, ze w projekt bedg
zaangazowane osoby kompetentne.

W wielu konkursach obowigzujg Sciste ograniczenia objetosci tych dokumentow,
czesto wymagajqgce daleko posunietej selekcji i syntezy podawanych informacji.
Jednak nawet mimo braku takiego ograniczenia pamigtajmy o zachowaniu

umiaru.

Narodowy Instytut Muzedw m



3.8 Harmonogram

Bardzo waznym elementem kazdego wniosku grantowego jest harmonogram
planowanych dziatan. Jego przygotowanie nalezy zaczg¢ od sprawdzenia
w wytycznych dozwolonych dat realizacji projektu — ich przekroczenie czesto
powoduje odrzucenie wniosku z powoddw formalnych bez mozliwosci

wprowadzenia poprawek w tym zakresie.

Kluczowe znaczenie w kazdym harmonogramie ma zawsze data rozpoczecia
i zakonczenia projektu — te dwie daty sq nieprzekraczalne, a na ich ewentualne
przesunigcia w okresie realizacji dziotah nalezy bezwzglednie uzyska¢ zgode
organizatora konkursu. Nalezy tez liczy¢ sie z tym, ze takiej zgody nie otrzymamy.
Data rozpoczecia readlizacji projektu powinna uwzgledniac planowany termin
rozstrzygniecia konkursu (dla bezpieczenstwa warto dodaé czas na ewentualne
opoznienie ogtoszenia wynikdéw), a takze moment, od ktérego mozemy zaczqé
ponosi¢ wydatki rozliczane w ramach projektu.

W zaleznosci od konkursu w gre wchodzi najczesciej jedna z trzech ponizszych

mozliwosci (chocioz niektorzy organizatorzy konkursobw réznicujq jeszcze
dodatkowo wydatki ponoszone z dotacji oraz z wktadu wtasnego wnioskodawcy):

® ponoszenie wydatkdbw mozemy rozpoczq¢ dopiero po podpisaniu umowy
dotacyjnej przez obie strony;

® ponoszenie wydatkdw mozemy rozpoczqc¢ po ogtoszeniu wynikow konkursu,
ale jeszcze przed podpisaniem umowy dotacyjne;j;

® ponoszenie wydatkbw mozemy rozpoczqC jeszcze przed ogtoszeniem wynikow
konkursu, a w przypadku uzyskania dofinansowania poniesione wczesniej

® wydatki refinansowac z dotacji; oczywiscie w takiej sytuacji zachodzi ryzyko,
ze jezeli nasz projekt nie zostanie wybrany do dofinansowania, wéwczas
nie bedziemy mogli odzyskac poniesionych kosztow.
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Biorgc pod uwage, ze rozstrzygniecia konkursOw czesto ulegajg opdznieniy,
a wiele muzedw niechetnie przystepuje do wydatkowania srodkdéw na projekt
przed podpisaniem umowy dotacyjnej (nawet jezeli dany konkurs dopuszcza
takg mozliwose), dobrq praktykq jest zaplanowanie na pierwsze tygodnie projektu
dziatan bezkosztowych, np. prac o charakterze przygotowawczym. Z jednej strony
umozliwi to rozpoczecie realizacji projektu, z drugiej — zabezpieczy nas na
wypadek opdznien w ogtoszeniu wynikdw czy podpisywaniu umowy dotacyjne;.

Harmonogram powinien by¢€ przede wszystkim realistyczny. Warto tez uwzglednic
w nim czas na ewentualne opodznienia — nie tylko w ogtoszeniu wynikow konkursuy,
ale réwniez w realizacji projektu. Jezeli np. podpisywanie umoéw z wykonawcami
w naszej instytucji zajmuje zwykle okoto miesigca, w harmonogramie lepiej
przeznaczy¢ na to co najmniej 6 tygodni. Pozwoli nam to zminimalizowac¢ ryzyko
przesunigcC.

W harmonogramie projektu dofinansowanego z dotacji lepiej unika¢ dat
dziennych. Nawet jezeli planujemy wydarzenie na 15 majo, we wniosku
bezpieczniej jest napisa¢, ze odbedzie sie ono miedzy 1 a 31 maja. Oczywiscie,
od tej zasady sq wyjqtki — dotyczy to szczegdlnie wydarzenh rocznicowych, a takze
przedstawieh teatralnych czy koncertdéw, ktére wymagajg okreslenia daty
dziennej ze wzgledu na inne zobowigzania zaangazowanych oséb i instytucii.

Narodowy Instytut Muzedw w



3.9 Budzet

Opracowywaniu budzetu projektu powinna stale towarzyszyeé mysl, ze po
otrzymaniu dotacji bedziemy musieli go zrealizowaC. Dlatego budzet
zadeklarowany we wniosku powinien by¢ jak najbardziej realistyczny — oparty
na podstawie konkretnych wycen, a jezeli ich uzyskanie jest niemozliwe, to na
podstawie przemyslanych szacunkdw. Oszczedzi ham to duzo pracy i nerwdw

na etapie realizacji i rozliczania projektu.

Najwazniejszym punktem odniesienia do stworzenia budzetu jest katalog kosztow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych, umieszczony w dokumentaciji konkursowe;.
Koszty kwalifikowane to takie, ktére mogg by¢ pokrywane z dotacji — jezeli
w budzecie projektu zadeklarujemy, ze chcemy pokry¢ z dotaciji koszty spoza listy
kosztéw kwalifikowanych, bedzie to btgd formalny, ktéry moze skutkowac
odrzuceniem wniosku. Nieco inaczej przedstawia sie kwestia kosztow
pokrywanych w ramach wktadu witasnego wnioskodawecy — w  wigkszosci

konkurséw ze Srodkow tych mozna pokrywac réwniez koszty niekwalifikowane.

W wielu konkursach dotacyjnych  katalog kosztow  kwalifikowanych
i niekwalifikowanych ma postac¢ szczegdtowej, zamknigtej listy, czasem jednak
moze mieC charakter otwarty. W tym drugim przypadku, jezeli tylkko mamy
jakiekolwiek watpliwosci co do kwalifikowalnosci danego kosztu, koniecznie
wyjasnijmy je u organizatora konkursu.

Znaczna czesS¢ formularzy budzetowych stosowanych we wnioskach o dotacje

narzuca wnioskodawcom koniecznos$¢ podania sposobu kalkulacji kosztow.
Najczesciej wyglgda to tak, ze w osobnych kolumnach formularza musimy podaé
koszt jednostki (np. wysoko§¢ honorarium za warsztaty, cene za nocleg, koszt

licenciji) oraz liczbe jednostek.
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Jednak nawet jezeli tabela budzetowa wymaga podania wytgcznie zbiorczych
sum, to i tak warto pokaza¢ tam, jak policzyliSmy dany koszt, wprowadzajgc
te informacje do nazwy pozycji budzetowej (np. zamiast napisaé po prostu
,warsztaty — 8000 zt" warto napisac¢ ,warsztaty: 4 x 5 godzin — 8000 zt"). Dzigki
temu osoby oceniajgce wniosek bedq od razu widzie€, co kryje sie pod dang
pozycjq budzetowq, i nie bedq musiaty szukac tej informaciji w tekscie wniosku.

Jezeli jakis koszt w naszym budzecie jest wyjgtkowo wysoki i w pierwszej chwili
moze wydawaé sie nieuzasadniony, koniecznie umieSEémy we wniosku
odpowiednie wyjasnienie. Moze to dotyczy¢C np. wydarzenia z udziatem
zagranicznego artysty, ktéremu musimy zapewni€ lot w pierwszej klasie, bo taki
postawit warunek wspotpracy — dodajmy te informacje we wniosku.

Pamigtajmy réwniez, ze z dotacji nie mozna pokrywac kosztow podatku VAT, ktory
dany podmiot moze odzyskac. Czyli — jezeli dany podmiot prowadzi dziatalnose
gospodarczq i bedzie mégt odzyskac VAT od wydatkdw poniesionych w ramach
projektu, woéwczas wpisuje je do budzetu w kwotach netto. Podmioty, ktore nie
majqg mozliwosci odzyskania podatku VAT, sporzqdzajg budzet do wniosku
w kwotach brutto.

Wielu wnioskodawcow, przewidujgc mozliwosC otrzymania dotacji w kwocie
nizszej niz ta, o ktorg wnioskujq, celowo zawyza kwoty w budzecie umieszczonym
we whniosku. Nie jest to dobra praktyka. Eksperci oceniajqcy aplikacje zwykle dos¢
dobrze orientujq sie w faktycznych kosztach dziatah w danej dziedzinie. W zwiqzku
z tym prawdopodobienstwo, ze rozpoznajq zawyzony budzet, jest wysokie, a jesli
do tego dojdzie — wdwczas nasz wniosek otrzyma nizszq liczbe punktédw. Mogq to
by€ wtasnie te punkty, ktore zdecydujq o tym, ze nie otrzymamy dofinansowania.
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3.10 Wkiad wiasny

W wiekszosci konkursdw dotacyjnych od wnioskodawcy wymagane jest
wykazanie w budzecie wktadu wtasnego — oznacza to, ze dotacja nie moze
pokrywac 100% kosztow projektu.

Wktad wtasny mogag stanowic:
® Srodki finansowe wnioskodawcy,
® Srodki finansowe pochodzgce z innych zrédet, w tym publicznych i niepublicznych,

e wktad osobowy (czyli praca wolontariuszy),

® wktad rzeczowy (czyli zasoby rzeczowe wykorzystywane do realizaciji projektu,
np. sale warsztatowe, instrumenty muzyczne, sprzet biurowy).

W wigkszosci konkursdw dotacyjnych wymagany jest finansowy wktad wiasny.
Przez wiele podmiotdw koniecznoSC¢ jego pokrycia jest traktowana jako
przeszkoda i argument, zeby nie przystepowac do danego konkursu. Nawet jezeli
jednak w pierwszej chwili ocenimy, ze nie mamy srodkdébw na finansowy wktad
witasny w wymaganej wysokosci, nie trzeba od razu rezygnowac ze staran
o dotacije.

Na poczqtku nalezy zastanowiC sig, czy jako finansowy wkiad wiasny mozemy
wykaza¢ w projekcie wydatki, ktére muzeum i tak ponosi — np. koszty
wynagrodzenh pracownikbw czy utrzymania biura. Przy ustaloniu  sposobu
wykazania wktadu wtasnego nalezy $ciSle wspotpracowal z  ksiegowosciq.
Ksiegowi mogq nas weprze€ i podsungC nowe pomysty, ale tez mogg nam
odradzi€ niektore rozwigzania — czasem np. wykazywanie w ramach wktadu
wtasnego kosztédw utrzymania biura albo potqczen telefonicznych jest zbyt
skomplikowane i lepiej z tego zrezygnowac.

Narodowy Instytut Muzedw W



Jezeli zdecydujemy sig na wykazanie finansowego wktadu wtasnego w postaci
kosztow funkcjonowania muzeum, nalezy pamigtac, ze muszq one odnosiC sie
tylko do dziatan zwigzanych z projektem. Oznacza to, ze joko wktad wiasny
mozemy pokaza¢ np. pensje pracownikdw, ktorzy bedq pracowac nad jego
realizacjq, ale nie pensje catego zespotu. A jezeli pracownicy ci bedq pracowac
nad projektem np. przez potowe lub jedng czwartqg swojego czasu pracy,
wowczas jako wktad wtasny w projekcie mozemy pokaza¢ jedynie potowe
lub jednqg czwartg ich wynagrodzenia.

Jezeli okaze sig, ze w zwiqzku z projektem nie ponosimy wystarczajgco wielu
kosztow, zeby wystarczyto do wykazania potrzebnego wktadu wtasnego, wéwczas
mozemy zastanowi¢ sie np. nad zredukowaniem zakresu projektu tak, aby obnizy¢
jego koszt — w takim przypadku spadnie réowniez kwota wktadu wtasnego, ktorg
musimy wykazac¢. Rozwigzanie takie w pierwszej chwili wydaje sie niekorzystne
i rzadko budzi entuzjozm, ale — realistycznie rzecz biorqc — jezeli wytozenie wktadu
witasnego do projektu przekracza mozliwosci finansowe wnioskodawcy, moze
Swiadczy¢ to o tym, ze réwniez zakres projektu jest poza jego zasiegiem. W takim
przypadku redukcja zakresu projektu moze okazac sie korzystna.

Czytajgc dokumenty konkursowe, warto zwrécic uwage réwniez na to,
czy W procesie oceny wnioskow za wysokos¢ wktadu wtasnego przyznawane sq
dodatkowe punkty albo czy pojawia sie tam bardziej ogdlne sformutowanie
mowiqgce o tym, ze preferowane bedq projekty wspotfinasowane przez
whioskodawce. Informacje te mogq bardzo pomdc w podejmowaniu decyzji
o wysokosci kwoty przeznaczanej na projekt ze srodkow wtasnych danej instytucii.
Nawet jezeli w wytycznych nie ma takiego komunikatu, to i tak powinniSmy
pamietad, ze to wtasnie wktad wtasny lepiej niz jokiekolwiek deklaracje pokazuije,
na ile powaznie wnioskodawca podchodzi do projektu. Dlatego, jezeli tylko mamy
takq mozliwos¢, zawsze warto wykaza¢ go w projekcie — nawet jezeli nie jest to
obowigzkowe.
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Czesto w dokumentaciji konkursowej mozna tez znalez¢ informacije, ze w projekcie
dobrze widziane sq tzw. Srodki trzecie, czyli Srodki ze zrédet innych niz
whnioskowana dotacja i budzet wnioskodawcy. Ich obecnosS¢ pokazuje nie tylko
zaangozowanie na rzecz readlizacji projektu, ale takze dobrze Swiadczy o
kompetencjach wnioskodawcy w zakresie pozyskiwania dodatkowych srodkdw

na swojq dziatalnose.

Z drugiej strony — istniejq rowniez konkursy, w ktérych dokumentacii napisano
wprost, ze wysokoS¢ wktadu witasnego nie ma znaczenia dla oceny projektu. Jest
to kolejny argument za tym, zeby zawsze doktadnie czytaC wszystkie dokumenty
konkursowe.
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3.11 Zatgczniki

Nigdy nie lekcewazmy zatgcznikdw i nie zostawiajmy ich przygotowania na
ostatnig chwile — przygotowanie niektérych moze wymagac tyle czasu i pracy,
co caty wniosek.

Szczegdlng uwage zwracajmy na te zatqczniki, ktérych nie mozemy przygotowac
samemu. Mogq to by¢ zarbwno dokumenty, ktére musimy uzyska¢ od innych
dziotéw albo zespotdw, np. z ksiggowosci, jak i — czasami — takie, o ktdére musimy
zwréci¢ sie do 0séb spoza naszego muzeum (rekomendacie). Pamietajmy, zeby
osobom, ktére bedq te materiaty opracowywac, zawsze zapewniC czas na ich
spokojne przygotowanie i nie zgdajmy ich na ostatnig chwile.

Warto tez zwrdcic uwage na to, czy w danym konkursie mozna dotqczy¢ do
whniosku zatgczniki inne niz obowigzkowe. Jezeli tak — to nalezy te mozliwose
wykorzystac. Stanowi ona okazje zatgczenia materiatdw podkreslajgcych nasze
kompetencje, np. raportdw rocznych, wykazoéw publikacji naukowych, broszur,
ulotek, zdjec i filmow, a takze artykutdw prasowych, w ktérych mowa o naszych
dziataniach. OczywiScie nie nalezy tez przesadzi¢ — zbyt wiele zatgcznikbw moze
wywotac efekt odwrotny od zamierzonego i zniecheci¢c do nas ekspertow
oceniajgcych wniosek.

Sprawdzmy tez koniecznie limit tqcznej objetosci zatgcznikdw. Ograniczenie takie
wystepuje w prawie wszystkich konkursach. Zrébmy to z odpowiednim
wyprzedzeniem, aby mieC czas na zdobycie lzejszych” wersji zatqczanych
materiatow, np. filmow, co nie zawsze jest proste i mozliwe do wykonania tuz przed
ztozeniem wniosku.
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3.12 Rekomendacje

Do niektorych wnioskdw mozna lub nalezy zatgcezy€ listy rekomendacyjne. Jezeli
tylko istnieje taka mozliwos¢E, zawsze dobrze jest z niej skorzystaé. Warto tez
poswieci€C czas i uwage na znalezienie odpowiednich osdb, ktére nam te
rekomendacje przygotujq. Dobrze, zeby cieszyly sie one autorytetem w dziedzinie,
ktorej dotyczy nasz projekt. Zastanawiajgc sie nad wyborem odpowiednich
autoréw, warto zaangazowa¢ w to roéwniez pracownikbw spoza zespotu
pracujgcego nad wnioskiem, a w szczegdlnosci — dyrekcje muzeum, bo to osoby
stojgce najwyzej w hierarchii majqg zwykle najszersze kontakty.

Kiedy juz zdecydujemy, do kogo chcemy zwréci€ sie z prosbq o przygotowanie
rekomendaciji, nalezy skontaktowac sig z tg osobg z odpowiednim wyprzedzeniem
i dac jej mozliwosC zapoznania sie z projektem, ktdérego rekomendacje majg
dotyczy¢. Jezeli chcemy zwrdci€ sie do osoby, ktoéra nie zna danego muzeum,
nalezy zapewni¢ jej rowniez mozliwos¢ poznania naszej dziatalnosci.

Nigdy nie wystepujmy o rekomendacje w ostatniej chwili — nasz projekt i wniosek
Z pewnoscig nie stanowiq priorytetu dla osdb, do ktérych sie zwracamy. Jezeli
proSbe o rekomendacije kierujemy do osoby zajmujgcej wysokie stanowisko,
pamietajmy tez, zeby z naszej strony kontakt nawiqgzata osoba o analogicznym
miejscu w hierarchii — do profesora lub dyrektora instytucji rowniez powinien
napisac dyrektor, a nie koordynator projektu.

Wystepujgc o rekomendacje, musimy tez zapoznac sie z wytycznymi, ktére tych
rekomendacji dotyczg — niektérzy organizatorzy konkursow je podajq. Czasem
rekomendacije to tylko krotki list, ale czasem to wielostronicowy formularz, ktérego
wypetnienie wymaga co najmniej kilku godzin pracy — w takich przypadkach
nalezy zawsze o tym uprzedzic.
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Kiedy juz uzyskamy zgode dane] osoby na przygotowanie rekomendacj,
pozostanhmy z nig w kontakcie co najmniej do momentu, kiedy je przygotuje

i przesle. To istotne, gdyz w czasie przygotowywania rekomendaciji mogq pojowic
sie dodatkowe pytania, na ktére powinniSmy dostarczyé odpowiedzi. Unikniemy
tez sytuaciji, w ktoérej nasza prosba zostanie zapomnianag, co niestety czasem sie
zdarza.

OczywiScie osobeg, ktéra napisata rekomendacje, nalezy rowniez poinformowac,
czy projekt otrzymat dofinansowanie. Najlepiej jest takze pozostaC z niq
w kontakcie w czasie realizacji projektu i zaprasza€ na wazne wydarzenia,
ktore bedq realizowane w jego ramach.
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3.13 Wprowadzanie zmian na ostatniqg chwile

Zdarza sig, ze kiedy wniosek jest juz prawie gotowy albo wrecz skofhczony, nagle
wpadamy na pomyst dodatkowego udoskonalenia projektu i w ostatniej chwili
zaczynamy wprowadzac zmiany, wierzqc, ze w ten sposob zwigekszamy nasze
szanse na uzyskanie dofinansowania. Zwykle niestety jest jednak odwrotnie —
zmiany wprowadzane tuz przed ztozeniem wniosku najczesciej nie wnoszq
do projektu wiele dobrego, a niemal zawsze powodujq powstanie we wniosku
niespojnosci i rozbieznosci.

Dziatajgc w ostatniej chwili i pod presjqg czasu, tatwo zapomnieC, ze wniosek
to wiele Scisle powiqzanych ze sobg elementéw. Dodanie do niego np. jednego
warsztatu wigze sie nie tylko ze zmiang opisu dziatan, ale takze budzety,
harmonogramu, liczby odbiorcéw i prowadzgcych, a takze - zwykle — wymaga
przejrzenia catego wniosku i (trzymajgc sie podanego przyktadu) poprawienia
liczby planowanych warsztatdéw wszedzie, gdzie jest ona podana.

W ten sposdb jedna pozornie niewielka zmiana pocigga za sobg koniecznose
wprowadzenia wielu matych poprawek w wielu miejscach wniosku, a nastepnie
porzgdnego sprawdzenia catosci. Zwykle nie ma juz na to czasu i w ten sposdb
zmianag, ktéra miata udoskonali€ nasz wniosek, de facto generuje btedy, ktérych
wczesniej nie byto.
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4. Podpisanie i ztozenie wniosku

Po zamknieciu wszystkich prac i doktadnym sprawdzeniu wniosku musi on zastac
zaakceptowany zgodnie z wewnetrznymi procedurami danego muzeum, a takze
podpisany w sposdb okreSlony w dokumentacji konkursowej przez osoby
upowaznione do reprezentowania instytucji. Pamigtajmy, aby z wyprzedzeniem
upewniC sig, ze w czasie planowanego ztozenia wniosku osoby te bedq dostepne

i uprzedzic je, ze otrzymajqg wniosek do akceptacii lub podpisu.

Prace nad wnioskiem najlepiej zaplanowaé tak, zeby ztozy¢ go najpdzniej dzieh
przed terminem zamknigcia naboru. Nie zostawiajmy sktadania wniosku na
ostatniqg chwilg. To szczegdlnie wazne w przypadku wnioskdw sktadanych przez
Internet — ostatniego dnia elektroniczne systemy organizatoréw konkurséw czesto
odmawiajg postuszefstwa z powodu przecigzenia, co moze uniemozliwi¢ jego
ztozenie. W takiej sytuacji nasz wniosek przepadao, a kolejng szanse na jego
ztozenie mozemy miec dopiero w kolejnym naborze. Do wyjgtkdw nalezq sytuacie,
kiedy przyczyna awarii systemu lezy po stronie organizatora konkursu — wéwczas
naboér moze zostac przedtuzony lub udostepniona zostanie Mozliwos¢e wysytania
whioskdw pocztg elektroniczng. Takie przypadki sq jednak bardzo rzadkie, dlatego
zdecydowanie najlepiej jest sktada¢ wnioski z wyprzedzeniem.

Jezeli jednak wniosek sktadany jest w ostatnim dniu konkursu, nalezy zwrécic
szczegbing uwage na to, czy joko czas zamkniecia naboru w dokumentach
konkursowych podana zostata tylko data czy rowniez godzina. Jezeli podano tylko
date, wowczas wniosek moze zostac ztozony do pdtnocy danego dnia. Wielu
organizatoréw konkurséw podaje jednak réwniez godzing, np. wnioski do Komisji
Europejskiej czgsto mozna sktada¢ do potudnia danego dnia.
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Przy sktadaniu wnioskdbw do podmiotow zlokalizowanych za granicq nalezy
zawsze upewni¢ sig, w jakiej strefie czasowej lezqg — pamietajmy, ze godzina
zamkniecia naboru podana w dokumentacji konkursowej zawsze odnosi sie do
strefy czasowej organizatora konkursu, a nie podmiotdw sktadajgcych wnioski.
Roznica czasu moze powodowaé pewne niedogodnosci (np. w komunikaciji), ale
zdarza sig, ze dziota na naszqg korzyS¢ - sktadajgc wniosek do instytucii
zlokalizowanej w Stanach Zjednoczonych, mamy zawsze o kilka godzin wigcej na

jego przygotowanie niz wnioskodawcy z tej samej strefy czasowe.

Obecnie wigkszoS€ wnioskdéw sktadana jest w wersji elektronicznej. Moze sie to
odbywac¢ na rézne sposoby, z ktorych najczestsze to:

® ztozenie wniosku w systemie organizatora konkursu poprzez kliknigcie komendy
e 767", wyslij" lub analogicznej przez pracownika przygotowujgcego wniosek —

® jezeli wnioski sktadane sq w taki sposdb, wowczas w momencie jego sktadania
obecnos¢ osdb uprawnionych do reprezentowania muzeum nie jest potrzebna;
nalezy jednak pamigtac, ze przed ztozeniem wniosku w systemie musi on zostac

przez nie zaakceptowany w sposdb zgodny z wewnetrzng procedurg instytucii;

® ztozenie wniosku w systemie organizatora konkursu z kwalifikowanymi podpisami
elektronicznymi oséb uprawnionych do reprezentowania muzeum — w takiej

® sytuaciji system sktadania wnioskéw doprowadza nas do momentu, kiedy
konieczne jest uzycie doktadnego terminu podpisywania wniosku z osobami
reprezentujgcymi muzeum;

® ztozenie wniosku z kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oséb
uprawnionych do reprezentowania muzeum, ktoéry nastepnie wysytany jest

® pocztq elektroniczng lub przez ePUAP (Elektronicznq Platforme Ustug Administracii
Publicznej).

W niektérych muzeach elektroniczne podpisywanie dokumentdw wciqz stanowi
pewne wyzwanie. Dlatego jezeli dany wniosek wymaga uzycia kwalifikowanego
podpisu elektronicznego, odpowiednio wczesniej upewnijmy sig, czy osoby
uprawnione do reprezentowania muzeum na pewno potrafig to zrobi€, a jezeli
potrzebujq pomocy technicznej — sprawdzmy dostepnoSC osdb, ktoére bedqg
potrafity jej udzieliC.
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Przy sktadaniu wniosku w wersji papierowej musimy zadbac o to, zeby zostat on
prawidtowo podpisany, ostemplowany i parafowany we wszystkich wymaganych
miejscach. Pamietajmy tez, ze piecze€ instytucji i piecze€ imienna osoby, ktoéra
podpisuje wniosek, nie sq tozsame. We wniosku lub dokumentach konkursowych
zawsze jest wyraznie okreslone ich umiejscowienie. Zarbwno niepodpisanie
wniosku we wszystkich wskazanych miejscach (moze by¢ ich wiecej niz jedno),
jak i ostemplowanie wniosku niezgodnie ze wskazaniami jest btedem formalnym.
Adresujqc przesytke, zwr6Emy szczegdina uwage na wytyczne znajdujqce sig
w dokumentacji konkursowej. Oprocz adresu, na jaki nalezy wystac¢ wniosek, czesto
znajduje sie tam réwniez informacja o tym, ze na kopercie z wnioskiem nalezy
umiesci¢ dopisek o okreslonej tresci, zwykle z nazwg konkursu. Pamietajmy, zeby
zawsze postepowac zgodnie z tym poleceniem.

W przypadku wnioskdw sktadanych w wersji papierowej mamy trzy mozliwosci
dostarczenia ich do organizatora konkursu: za posrednictwem Poczty Polskie],
firmy kurierskiej lub osobiscie. Nalezy doktadnie sprawdzi¢, czy podany w
dokumentach konkursowych termin sktadania dotyczy daty nadania przesytki
z wnioskiem, czy tez daty, do ktorej musi on dotrze¢ do organizatora konkursu.
Jezeli dotyczy on daty wysytki, wéwczas mozemy nadac wniosek nawet tuz przed
potnocq. Jesli jednak w okreSlonym terminie wniosek musi dotrze¢ do
organizatora, wowczas nalezy nadaé go z odpowiednim wyprzedzeniem, ktore
nalezy uwzgledni¢ w planie pracy.

Jezeli siedziba naszego muzeum znajduje sie w tym samym miescie, co siedziba
organizatora konkursu, wéwczas — jezeli tylko wytyczne dopuszczajq takq
mozliwoS¢ — dobrze jest dostarczyé wniosek osobiscie i przekazac w sposob
okreSlony w wytycznych, czyli najczesciej pozostawiC w biurze podawczym.
W takim przypadku koniecznie upewnijmy sig, w jakich godzinach mozemy to
zrobi¢  (biuro podawcze moze byé czynne w innych godzinach niz cata
instytucja). Wezmy tez ze sobg kopie wniosku (albo chociaz jego pierwszej strony)
i poprosmy osobe przyjmujgcq, aby pieczeC z datq i godzing przyjecia
dokumentow przystawita takze na niej. Pieczel ta jest dowodem, ze nasz wniosek
ztozyliSmy w terminie. Tak samo jak w przypadku wnioskdw sktadanych
elektronicznie, rowniez w przypadku wnioskdw sktadanych w wersji papierowej nie
nalezy zostawia¢ tego na ostatniqg chwile. W dniu uptywania terminéw sktadania
whnioskdw w biurach podawczych czesto tworzg sie kolejki — w skrajnych
przypadkach kolejka moze by¢ na tyle duzg, ze nie zdgzymy ztozy¢ wniosku przed
zamknieciem biura.
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5. Rozstrzygniecie konkursu — informacja
o przyznaniu dofinansowania

Ogtoszenie wynikdw konkursu dotacyjnego to moment, na ktdéry wszyscy
whioskodawcy czekajq z najwigkszq niecierpliwosciq. Obecnie wyniki najczesciej
najpierw publikowane sq w Internecie, nastgpnie za$ wnioskodawcy otrzymujq
pismo (wystane drogg elektroniczng lub tradycyjng) z informacjq o wynikach
oceny ich wniosku oraz — w przypadku wnioskdw wybranych do dofinansowania —
z informacjqg o kolejnych krokach, ktére muszqg przedsiewziqe.

5.1 Sporzqgdzenie aktualizacji wniosku

Fakt, ze ztozony przez nas wniosek znalazt sie wsrdd wybranych do
dofinansowania, zawsze jest powodem do radosci. Nie oznacza to jednak,
ze dotacja jest juz nasza. Najpierw czeka nas - nhajczescie] — sporzqgdzenie
aktualizacji wniosku, a nastepnie podpisanie umowy o dotacje. Zasady dotyczgce
przygotowania aktualizacji sq zawsze okreSlone w dokumentacii konkursowe.
Jej opracowanie moze by¢ zadaniem trudnym i pracochtonnym — nalezy o tym

pamigtac i zarezerwowa€ NaA nie czas w NAszym planie pracy.

Aktualizacje zawsze przygotowujemy w przypadku, kiedy projekt otrzymat
dofinansowanie w kwocie nizszej niz ta, o ktdérq wnioskowalismy, co niestety
zdarza sie dosyC czesto. W takiej sytuacji mamy zwykle dwa wyjscia — albo
zwiekszyC udziat wktadu wtasnego, aby pokryé niedobdr, albo - jezeli nie
dysponujemy wystarczajgcymi  §rodkami, a organizator dopuszcza takq
mozliwos¢ — proporcjonalne zmniejszyC zakresu projektu. Dostosowujgc budzet
do przyznanej dotacji pamigtajmy, zeby zwrdci€ szczegdlng uwage na
odpowiednie zapisy w dokumentacii konkursowej. W wielu konkursach obowiqgzuje

zasadao, ze procentowy udziat dotacji w zaktualizowanym budzecie projektu nie
moze ulec zwigkszeniu wzgledem udziatu okre$lonego we whniosku aplikacyjnym.
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Aktualizacja wniosku moze by¢ jednak potrzebna rdéwniez wtedy, kiedy
otrzymujemy dofinansowanie w petnej wysokosci, ale w ciggu tych kilku miesiecy,
ktore minety od ztozenia wniosku, w projekcie zaszty istotne zmiany. Oczywiscie
zakres tych zmian nie moze w radykalny sposdb wptyng¢ na charakteru projektuy,
bo wbdwczas po prostu nie otrzymamy dofinansowania. Jednak pewne
uzasadnione zmiany czy niewielkie przesunigcia w budzecie albo harmonogramie
projektu sq w wiekszosci przypadkdw akceptowane.

Czasem zdarza sie réwniez, ze koniecznoS¢ zaktualizowania wniosku wynika
z wymagan organizatora konkursu. W takich przypadkach o zakresie potrzebnych
zmian jestedmy zwykle informowani korespondencyjnie. Wymagane zmiany
mogq obejmowac uwzglednienie uwag sformutowanych przez osoby oceniajqgce
whiosek czy konieczno$¢ doprecyzowania pewnych kwestii przed podpisaniem
umowy dotacyjne;j.

Pamietajmy tez, ze czas na ztozenie aktualizacji wniosku jest zawsze Scisle
okreslony przez organizatora konkursu. Jezeli z jakichs powoddw nie bedziemy
w stanie przygotowac aktualizacji w tym terminie, koniecznie skontaktujmy sie
z organizatorem i postarajmy sie wynegocjowaC zgode na jego przesuniecie.
Jezeli bowiem nie ztozymy wymaganej aktualizacji we wskazanym terminie, moze
to uniemozliwi¢ otrzymanie dotacii.
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5.2 Podpisanie umowy dotacyjnej

Po przygotowaniu aktualizaciji wniosku i jej zaakceptowaniu przez organizatora
konkursu czeka nas podpisanie umowy dotacyjnej. Umowy te majq Scisle
okreSlone wzory i wprowadzanie w nich jakichkolwiek zmian jest w zasadzie
niemozliwe — dobrze jest uprzedzic o tym dziat prawny naszego muzeum, ktory
bedzie akceptowat umowe przed jej podpisaniem.

Standardowym zatgcznikiem do umowy dotacyjnej jest wiasnie zaktualizowany
wniosek o dotacje - to na jego podstawie bedziemy realizowac projekt
i przygotowywal  sprawozdanie  konhcowe. W  zaleznoSci od  wymogow
organizatora konkursu zatgcznikiem do umowy moze by¢ réwniez pierwotny

whniosek, a takze inne dokumenty wymienione w dokumentaciji konkursowej, np.
potwierdzajqce forme prawng wnioskodawcy.
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6. Rozstrzygniecie konkursu — informacja
o nieprzyznaniu dofinansowania

Niestety, ztozenie wniosku nie zawsze kohczy sie sukcesem. Zwykle decyduje o tym
wypadkowa wielu czynnikdw, w tym réwniez takich, na ktére nie mamy wptywu —
wtym np. poziom wnioskdbw sktadanych w konkursie przez inne podmioty.
Informacja o tym, ze nasz wniosek nie otrzymat dofinansowania, jest jednak
zawsze bardzo przykra — zwiaszcza gdy w jego przygotowanie wtozylisSmy duzo

pracy.

Co robi¢ w sytuaciji, kiedy nasz wniosek nie otrzymat dofinansowania?

6.1 0dwotanie od wynikéw konkursu

Niektore konkursy umozliwiajg podmiotom, ktére nie otrzymaty dofinansowania,
ztozenie odwotania od wynikéw. Dlatego zawsze warto sprawdzi¢ w dokumentaciji
konkursowej, czy w danym konkursie istnieje taka mozliwose, i jezeli tylko
kwalifikujemy sie do ztozenia odwotania —z niej skorzystac. Czesto do sktadania
odwotania uprawnione sqg tylko te podmioty, ktorych wnioski w czasie oceny
uzyskaty okreslone minimum punktow (tak jest w programach Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego). Warto tez zwréci€ uwage na termin, w ktorym
mozliwe jest sktadanie odwotania — jest on zwykle dos¢ krotki. Dlatego w tych
muzeach, w ktorych podejmowanie decyzji zajmuje zwykle duzo czasu — dotyczy
to szczegdblnie duzych instytucji o rozbudowanej strukturze - warto
zwyprzedzeniem zadba¢ o ustalenie, czy w przypadku nieotrzymania

dofinansowania bedzie sktadane odwotanie.
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6.2 Lista rezerwowa

W niektérych konkursach stosowane sqg tzw. listy rezerwowe. Organizatorzy
konkursdw umieszczajg na nich projekty, ktdre pomimo uzyskania wysokiej liczby
punktdow nie zdobyty dofinansowania, bo zabrakto dla nich Srodkdw. Projekty
umieszczone na liscie rezerwowej Majq szanse otrzymac dotacje w przypadkuy,
gdy co najmniej jeden z podmiotdw, ktdéremu przyznano dofinansowanie,
zrezygnuje z readlizacji projektu, bo np. zmienita sie jego sytuacja finansowa.
Nie jest to niczym wyjgtkowym i dlatego znalezienie si¢ na pierwszym lub drugim

miejscu listy rezerwowej oznacza catkiem realne szanse na uzyskanie dotacji.
Oczywiscie im nizsza pozycja na liscie, tym mniejsze szanse.

6.3 Ostateczna decyzja o nieprzyznaniu dofinansowania

W przypadku, kiedy w danym konkursie nie ma Sciezki odwotawczej lub listy
rezerwowej, albo w sytuacji, kiedy pomimo ztozenia odwotania lub znalezienia sig
wsrod whnioskdw rezerwowych” nie otrzymaliSmy dotacji, dobrze jest ustalic,
dlaczego nasz wniosek nie zostat wybrany do dofinansowania. W tym celu trzeba
przeanalizowac wyniki konkursu. Czasem dostepna jest tylko punktacija, czasem
organizatorzy przesytajqg uzasadnienie swojej decyzji. Warto takze przyjrzeC sie
instytucjom i projektom, ktére otrzymaty dofinansowanie. Mozna tez skontaktowac
si¢ z organizatorem i poprosi¢ o informacje o przyczynie odrzucenia naszego

whiosku — nie jest to regutq, ale niektore instytucje jej udzielajq.

Dzigki uzyskanym w ten sposéb wiadomosciom bedziemy mogli przemodelowac
nasz projekt w taki sposdb, zeby zwiekszyC jego szanse na uzyskanie
dofinansowania w kolejnym naborze, albo zdecydowac, ze dany konkurs nie jest
jednak dla nas, a szans na dodatkowe Srodki musimy szuka¢ innymi drogami.

| przystqpi¢ do dziatania.
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7. Realizacja projektu dofinansowanego z dotacji

7.10 czym nalezy pamietac, kiedy realizujemy projekt
dofinansowany z dotacji?

Realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow zewnetrznych musi odbywac sie
zgodnie ze ztozonym wnioskiem lub jego aktualizacjq oraz z podpisang umowa.
To bardzo wazne, a wiele osdb o tym zapomina.

Jednym z najpowazniejszych, a jednoczesnie bardzo tatwym do unikniecia,
bteddw jest realizowanie projektu bez zaglgdania do wniosku o dofinansowanie.
Czesto wydaje nam sig, ze pamigtamy o wszystkim, co zadeklarowalismy we
wniosku, nie ma wiec potrzeby wracania do niego. Takie mySlenie jest jednak
putapkq, ktéra moze mieC bardzo powazne konsekwencje. Od ztozenia wniosku
o dotacje do rozpoczecia realizacji projektu mija zwykle kilka miesiecy, czasem
nawet ponad pot roku. Nie sposdb przez tak dtugi okres pamigtac wszystkich

szczegOtow. Dlatego przystepujgc do realizacji projektu, wréEmy do wniosku
i odswiezmy sobie wszystkie istotne aktywnosci, daty i wskazniki.

Kolejny krok to uwazne przeczytanie umowy dotacyjnej. U wielu oséb czytanie
umow budzi réznego rodzaju obawy, przez co czesto unikajg zapoznania sie z ich
treScig. Tymczasem umowy dotacyjne sq w wigkszosci pisane bardzo prostym
jezykiem i specjalnie formutowane w taki sposob, zeby byty tatwe do zrozumienia
dla osbb niebedqcych prawnikami. Wyjgtek stanowig tu niektore umowy
o dofinansowanie unijne, przy czytaniu ktoérych rzeczywiScie mozemy mieC
potrzebe skonsultowania sig ze specjalistq.
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Czytajgc umowe, szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na:
® daty graniczne realizacji projektu i wydatkowania srodkow,
® zobowigzania dotyczgce sposobdw informowania o udzielonej dotacj,

® terminy i warunki dotyczqgce sktadania sprawozdan z realizacji projektu.

Jesli dopiero zaczynamy realizowaC projekty dofinansowane ze §rodkow
zewnetrznych, zdarza sig, ze nie przyktadamy zbytniej wagi do okreSlonego
w umowie sposobu informowania o udzielonej dotacji. Tymczasem jest to — obok
realizacji zaplanowanych dziatan i ich prawidtowego rozliczenia - jeden
Z najwazniejszych elementdw umowy. Tym wazniejszy, ze obowiqzki informacyjne
muszq by¢ realizowane na biezgco - jest to bowiem dziatanie, ktdrego nie da sig
nadrobic. Jezeli w ramach projektu mieliSmy np. zorganizowac konferencje,
a logotyp instytucji, ktéra jg wsparta, miat znalez¢ sie we wszystkich materiatach

konferencyjnych, bedzie to niemozliwe do nadrobienia i uzupetnienia post factum.

Nieprzestrzeganie zapisbw umowy moze skutkowac koniecznosciq zwrotu czesci
lub catosci dotaciji. Zadbajmy wigc o to, zeby w naszym muzeum nigdy nie doszto
do takiej sytuacii.
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7.2 Zmiany w projekcie dofinansowanym z dotacji w
trakcie jego realizacji

W trakcie realizacji projektu prawie zawsze pojawiajg sie zmiany wzgledem
zatozenf, ktdére umiesciliSmy we wniosku i jego aktualizacji. Jest to normalne
zjowisko, ktérego wszyscy sqg Swiadomi — organizatorzy konkursdw rowniez.
Dlatego wiasnie w umowach o dotacje prawie zawsze przewidziana jest
mozliwosC wprowadzania zmian w projekcie. Zwykle wyglgda to tak, ze zmiany
pociggajqgce za sobq przesunigcia w budzecie nie wyzsze niz 10-20 proc. kosztow
poszczegllnych pozycji budzetowych mozna wprowadzaé samodzielnie,
natomiast na zmiany przekraczajgce okreSlony w umowie prog procentowy
potrzebne jest uzyskanie zgody organizatora konkursu i — najczesciej -
podpisanie aneksu do umowy.

Zdarza sig, ze zmiany zachodzqgce w projekcie powodujq, ze jego catoSciowy koszt
bedzie inny niz okreSlony w umowie dotacyjnej. Jezeli okaze sig on wyzszy, niz
zatozylismy, wowczas bedziemy musieli pokry¢ roznice z naszego budzetu (lub
z innych pozyskanych na ten cel srodkéw). Jezeli natomiast koszt projektu okaze
sie nizszy — wbrew pozorom dzieje sie tak catkiem czesto — wodwczas bedziemy
musieli albo zwrdci¢ czes¢ dotacji, albo — w sposdb uzgodniony z organizatorem
konkursu — zagospodarowac niewydane §rodki. Dlatego kiedy tylko zorientujemy
sig, ze nie wydamy wszystkich funduszy przeznaczonych na projekt, nalezy jak
najszybciej poinformowac o sytuacji organizatora konkursu i postepowac
zgodnie z jego wytycznymi. Czas jest tutaj szczegdlnie wazny, poniewaz
ewentualne wydatkowanie powstatej nadwyzki na dodatkowe dziatania w

ramach projektu moze mie€ miejsce wytqcznie w terminie jego realizacii
okreslonym w umowie dotacyjne;j.

OczywiScie nie wszystkie zmiany w projektach pociqgajq za sobg konsekwencje
finansowe. Zdarzajq sie roéwniez zmiany polegajgce np. na koniecznosSci
zastgpienia jednego artysty innym. W takich sytuacjach nalezy z wyprzedzeniem
poinformowac¢ o planowanej zmianie organizatora konkursu i upewni¢ sig, czy
zostanie ona zaakceptowana. O ile bowiem zamiana wystepu jednego uznanego
artysty na wystep innego tworcy o podobnej pozycji zapewne nie bedzie budzi¢
sprzeciwuy, o tyle juz zmiana na wystep o wyraznie nizszej jakosci artystycznej
moze nie zostac zaakceptowana.
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7.3 Sprawozdania z realizacji projektu

Realizacja projektow dofinansowanych z dotacji zawsze tqczy sig z koniecznosciq
przygotowania co najmniej jednego sprawozdania dla organizatora konkursu.
W wiekszosci konkursdw wymagane jest tylko sprawozdanie kohcowe, sktadane
po zakonczeniu dziatan, czesto jednak — szczegdlnie w przypadku projektow
wieloletnich — nalezy sktada¢ rowniez sprawozdania okresowe/czesciowe, ktore
przygotowuje sie zwykle po kazdym roku realizacji. Sposob i terminy sktadania
sprawozdan, a zwykle takze ich wzory, sq okreslone w umowie dotacyjnej. Tak jak
w poprzednich dziataniach — nie nalezy zostawia¢ opracowania sprawozdania

na ostatniq chwilg, gdyz moze si¢ ono okazac praco- i czasochtonne.

Sprawozdania majg czes¢ merytoryczng i finansowq. W czeSci merytoryczne;j
opisujemy zrealizowane dziatania w odniesieniu do wszystkich planéw i zatozen
z wniosku o dotacje (lub jego aktualizacji) oraz wyjasniamy przyczyny wszelkich
ewentualnych rozbieznosci, jezeli takie pojawity sieg w danym okresie
sprawozdawczym. CzeSC finansowq wypetniamy w oparciu o dane uzyskane
z ksiegowosci  (w wielu przypadkach w sprawozdaniu umieszcza sie liste
wszystkich dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektu).

Sprawozdanie z realizacji projektu jest niezwykle waznym dokumentem i musi
zostaC opracowane z najwyzszq starannosciq. Pamietajmy tez, ze jezeli nie
ztozymy sprawozdania w terminie okre$lonym w umowie dotacyjnej, grozq nam

powazne konsekwencje, wigcznie z koniecznosciq zwrotu dotacji.
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Sponsorzy
idarczyncy

prywatni
-]

Oproécz pozyskiwania dotacji, ktérych przyznawanie jest przede wszystkim domenq
sfery publicznej (instytucji panstwowych czy miedzynarodowych), muzea mogq
rowniez pozyskiwaé Srodki z sektora biznesu — miedzynarodowych korporaciji
i réznej wielkosci firm, a takze od oséb prywatnych. Wsparcie z sektora biznesu
najczesciej przybiera forme sponsoringu, w niektorych przypadkach — darowizny.
Wsparcie od oséb prywatnych udzielane jest w formie darowizn.

Istotqg sponsoringu jest wzajemnoS$¢ Swiadczen. Sponsoring polega na tym,
ze sponsor przekazuje sponsorowanemu uzgodniong kwote, a w zamian uzyskuje
okreSlone korzysci promocyjne, tzn. sponsorowany zobowiqzuje sie do
publicznego informowania o udzielonym przez sponsora wsparciu.

W przypadku darowizny wzajemno$¢ Swiadczenh nie wystepuje. Jezeli otrzymujemy
darowizne od firmy lub osoby prywatnej, nie mozemy w zamian Swiadczy¢
zadnych korzysci na jej rzecz.

Pozyskanie sponsordéw i darczyhcow, ktdrzy bedqg wspieraC naszg dziatalnosc,
jest waznym celem dla wielu muzedw. Zaréwno firmy, jak i zamozni darczyncy
prywatni mogq nie tylko wpiera¢ nas finansowo, ale takze przyczynia¢ sig do
podniesienia prestizu naszego podmiotu, co z kolei moze utatwi€ nam uzyskanie
kolejnych Srodkow.
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1. Pozyskiwanie sponsoréw i wspotpraca z nimi

W uproszeniu sposdb pozyskiwania sponsorow wyglgda nastepujgco:

® wybieramy z naszej oferty programowej dziatania, dla ktérych chcemy znaleze
sponsorow,

® wyszukujemy firmy, do ktoérych bedziemy chcieli zwrdcic sie o wsparcie,
® przygotowujemy oferty sponsorskie,
® wysytamy nasze oferty do wybranych firm,

® w zaleznoSci od reakcji potencjalnych sponsoréw — umawiamy spotkania, na
ktérych uszczegdtawiamy zasady wspotpracy,

® podpisujemy umowy sponsoringowe i przystepujemy do ich realizacii.

W praktyce oczywiscie caty ten proces moze by¢ bardziej skomplikowany, a takze
— co nalezy bra¢ pod uwage — dosS¢ czasochtonny. O ile pozyskanie sponsordw,
ktorzy wesprq konkretne wydarzenia niewielkimi kwotami, moze zamkng¢ sie w
ciggu kilku tygodni lub miesiecy, o tyle pozyskanie sponsoréw strategicznych,
ktorzy obejmqg wsparciem readlizacje duzych, wieloletnich i kosztownych
przedsiewzie¢, moze trwac nawet okoto dwbdch lat.

Przy wyborze projektow dla potencjalnych sponsorow dobrze jest wybierac takie
dziatania, ktore bedq dla nich atrakcyjne — dlatego, ze docierajg do bardzo duzej
grupy ludzi albo wrecz odwrotnie — dlatego, ze majq elitarny, prestizowy charakter.
tatwiej znalez¢ sponsora dla dziatania, o ktérym bedzie gtoSno w mediach, niz np.
dla projektu porzgdkowania zbioréw cyfrowych naszej instytucj, ktory — choc¢
niewgtpliwie potrzebny - jest dziataniem odbywajgcym sie za zamknietymi
drzwiami i nieprzyciggajgcym uwagi publicznosci.
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Jak wybra¢ firmy, do ktorych zwrécimy sie o wsparcie? Aby przekonaé
potencjalnego sponsora do wsparcia naszej dziotalnosci, oferta, ktérg
przedtozymy, musi by¢ przede wszystkim zgodna z jego wizerunkiem
i priorytetami. Dlatego zanim zwrdcimy sig¢ do danej firmy z ofertq, musimy
wnikliwie zapoznac sie z jej politykq i przyjrze€ sig innym dziataniom, ktére dana
firma wspiera. Jezeli nasza dziatalnos€ miesci sig w podobnych ramach - nasze
szanse na uzyskanie wsparcia rosng. Jezeli nie — mozemy sprobowac, ale w takiej
sytuaciji ryzyko uzyskania odmownej odpowiedzi jest oczywiscie duzo wyzsze.

Pamiegtajmy tez, ze sponsoring to nie tylko miedzynarodowe korporacje, wielkie
firmy, milionowe kontrakty i imprezy dla wielotysiecznej publicznosci. Wielu
mniejszym muzeom czesto wystarczy wsparcie o wartosci kilku lub kilkunastu
tysiecy ztotych, i na takie kwoty rowniez mozemy szuka¢ sponsorow. Warto wtedy
rozejrzeC sig wsrod lokalnych firm, ktére mogqg zainteresowac sie wsparciem
naszych dziatan, zeby zaistnie€ w oczach miejscowej spotecznosci.

Kiedy staramy sig o pozyskanie sponsora, zwrocmy szczegdina uwage na to, zeby
nie prowadzi¢ robwnolegle rozmoéw z firmami, ktére ze sobqg konkurujq.

Pamigtajmy, ze oferta sponsorska to nie wniosek o dotacje — potencjalny sponsor
nie bedzie czytat 20 stron tekstu. Najczesciej oferta ma forme prezentacji —
powinna by¢ krotka, przejrzysta i zawieraC najbardziej potrzebne dane, czyli:
A. informacje o tym, na co szukamy wsparcia, czyli co, gdzie, kiedy, dla kogo

i jak chcemy zorganizowad,

B. informacije o tym, co sponsor uzyska, jezeli wesprze naszq dziatalnosé:

® W jaki sposdb bedziemy informowac o tym, ze dana firma jest sponsorem
naszego dziatania,

® doilu oséb ta informacja dotrze (tu musimy by¢ jak najbardziej konkretni — jezeli
chcemy umiesci€ logo sponsora w naszym newsletterze, na stronie

® internetowej wydarzenia, na naszym profilu na Facebooku i w ulotce, to musimy
podac tez liczbe odbiorcow newsletterq, liczbe osdb, ktdre odwiedzajg naszq
strone i profil, a takze naktad ulotki),

® w jaki sposob przekaz o udzielonym nam wsparciu dotrze do klientdw naszego
sponsora.
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Oferta dla potencjalnego sponsora powinna by¢ najwyzszej mozliwej jakosci:
warto skorzystaC z ustug profesjonalnego grafika, ktéry przygotuje dla nas
prezentacje lub zaprojektuje ulotke, nawet jezeli na co dzieh nie korzystamy z
tego rodzaju ustug.

Powinnismy tez zadba¢ o to, zeby w materiatach dla sponsora moc umiescic
naprowde dobre zdjecia — nawet jezeli na co dzieh naszych wydarzeh nie
dokumentujemy z pomocq profesjonalnego fotografa, warto zrobi¢ wyjgtek
i pokryC ewentualne dodatkowe koszty, by zdoby¢ chociaz jeden zestaw wysokie]
jakosci zdje¢, ktory bedziemy potem wykorzystywaC w naszych materiatach.
Jednoczesnie jednak nie popadajmy w przesade - wydatki na przygotowanie
oferty powinny by¢ adekwatne do kwot, o ktoére sie staramy. Przyktadowo, jezeli
niewielkie muzeum z matej miejscowosci chce zdobyC dwa tysigce ztotych na
organizacje festynu, raczej nie ma sensu drukowaé materiatdw dla sponsora na
kredowym papierze.

Przygotowanq oferte dla danej firmy — opatrzong pismem lub e-mailem
przewodnim — trzeba odpowiednio zaadresowaé. Niektore firmy podajqg na swojej
stronie, do kogo nalezy kierowac¢ oferty sponsorskie. Jezeli takiej informaciji nie ma
— mozna przestac jq do dziatu marketingu. Jezeli jednak staramy sie o naprawde
wysokie kwoty — wodwczas powinniSmy od razu zwroci€ sie do witadz firmy.
Cowazne, jezeli piszemy do prezesa firmy, korespondencje z naszej strony
rowniez powinien podpisac dyrektor muzeum. Dopiero pdzniej, kiedy kontakt
zostanie juz nawiqgzany i nabierze charakteru roboczego, temat bedg mogli
przejqc pracownicy nizszych szczebli.

Narodowy Instytut Muzedw w



Jezeli nasza oferta wzbudzi zainteresowanie potencjalnego sponsora, wowczas
zwykle rozpoczyna sig seria spotkan lub kontaktéw mailowych i telefonicznych,
w trakcie ktérych uzgadniane sq szczegdty wspotpracy. Tu trzeba byc
przygotowanym na negocjacje i ha to, ze mogqg one by¢ trudne — przedstawiciele
biznesu czesto bowiem sq sprawniejszymi negocjatorami niz pracownicy
instytucji kultury. Dlatego przed podjSciem na spotkanie nalezy sie¢ do niego
przygotowac — a przede wszystkim ustalic, na jak daleko posunigte ustepstwa
mozemy sobie pozwolic.

Wszystkie nasze ustalenia muszq znalez& sie w umowie, ktorg podpiszemy
ze sponsorem. Umowa dotyczqca sponsoringu musi odzwierciedla¢ wzajemnosé
Swiadczef, to znaczy opisywal zobowigzania obu stron — zardwno sponsora,
jak i sponsorowanego. Bardzo czesto zresztq firmy majg wtasne wzory umow
sponsorskich.

Jezeli dopiero zaczynamy nasze starania o pozyskanie sponsorow, warto
zapoznac¢ sie z dostgpnymi na stronie_Narodowego Centrum Kultury materiatami
dotyczgcymi pozyskiwania sponsorow, w tym zwtaszcza z ,Kodeksem sponsoringu
kultury”, podpisanym w 2011 r. i bedgcym pierwszq tego typu w Polsce wspding
deklaracjg kultury i biznesu. Zawarte w kodeksie informacje pomogg nam
zarowno w przygotowaniu oferty, jak i umowy sponsorskie;j.

Kiedy umowa zostanie podpisana, przystepujemy do realizacji projektu,
pamietajgc  jednoczeSnie o Scistym przestrzeganiu wszystkich zobowigzah
promocyjnych wzgledem sponsora, ktore zawarliSmy w umowie.

Narodowy Instytut Muzedw w



2. Pozyskiwanie darczyhcdéw prywatnych
i wspdbtpraca z nimi

Pozyskiwanie darczyhcow prywatnych nalezy do zadan, w ktérych najmniej jest
okreSlonych zasad. O ile za granicq, szczegdlnie w Stanach Zjednoczonych,
wspieranie kultury przez zamozne osoby (czesto za posrednictwem zatozonych
przez nie fundaciji) jest praktykowane od lat, o tyle w Polsce takie postepowanie
nie jest jeszcze popularne. Nie znaczy to jednak, ze sig nie zdarza.

W  przypadku staran o pozyskanie prywatnego darczyncy najwigkszym
wyzwaniem jest czgsto samo nawiqzanie kontaktu. Tutaj, podobnie jak
w przypadku poszukiwania sponsoréw, wazne jest dotarcie do osob, ktére bedqg
zainteresowane naszg dziatalnosciq. Swietng okazje do takiego pierwszego
kontaktu stanowiq organizowane przez nas wydarzenia, koncerty czy wernisaze,
CO oczywiscie nie oznacza od rozu wreczania podczas nich materiatow
dotyczqgcych naszej dziatalnosci. Mozna jednak zaczq¢ rozmowe i zaproponowaé
spotkanie. W przypadku potencjalnych darczyhcow, ktdrzy nie bywajqg w naszym
muzeum, dobrze jest z kolei znalez& osobeg, ktéra bedzie mogta nas
zarekomendowac i w ten sposob utatwi¢ nawigzanie kontaktu. Jezeli nie mamy
takiej mozliwosSci — pozostaje przygotowanie listu, w ktérym zaproponujemy
nawigzanie wspotpracy.

Przy wyborze projektu, ktéry przedstawimy potencjainemu darczyhcy, warto
skupi¢ sie na tym, co jest dla niego szczegdlnie wazne. Kiedy zwracamy sig do
osoby, ktéra np. kolekcjonuje malarstwo XIX wieku, mozemy zaproponowac jej
wsparcie zakupu do naszych zbiorow dzieta z tego okresu, ale juz niekoniecznie -
koncertu muzyki wspotczesnej.

Przygotowanie materiatow dla darczyhcdw prywatnych pod wieloma wzgledami
przypomina przygotowanie materiatéw dla sponsoroéw — one réwniez muszq by¢
krotkie, przejrzyste i atrakcyjne wizualnie. Nie umieszczamy w nich informacji
dotyczgcych swiadczen promocyjnych, nalezy jednak zawrze¢ w nich informacije,
w jaki sposbb bedziemy informowaé publiczno$¢ o udzielonym nam przez
darczyhce wsparciu. Jezeli potencjalny darczyhca zdecyduje sie wesprzeé

Muzeum, zawsze musi sie to wiqzac¢ z podpisaniem umowy darowizny.
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3. Utrzymanie relacji ze sponsorami i darczyhcami

Pozyskiwanie Srodkdw od sponsordéw i darczyhicodw prywatnych tqgczy rowniez to,
zew obu przypadkach ogromnqg role odgrywa troska o utrzymanie i jakosC
wzajemnych relacji. Sponsor czy darczyhca, ktéry przekazat Srodki na naszq
dziotalno$¢, a nastepnie nie ustyszat od nas ani stowa, moze juz nigdy wiecej

nie chcie¢ nas wesprzec.

Dlatego — zarébwno w przypadku sponsordw, jak i darczyncdw — musimy caty czas
pamietac o pielegnowaniu relacji z nimi. Zapraszajmy ich na organizowane przez
nas wydarzenia, jok najszybciej odpowiadajmy na wszelkie e-maile i reagujmy
na wszystkie prosby, np. takie o wystanie dodatkowych zdje¢ z organizowanych
wydarzen. Wazne jest rowniez, aby ze sponsorami i darczyhcami utrzymywaé
kontakt nawet wtedy, jezeli akurat nie wspierajg zadnego z naszych dziatan.
To wszystko moze przyczyni€ sie do przedtuzenia naszej wspotpracy i tatwiejszego
uzyskania wsparcia dla kolejnych projektow.
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Crowdfunding -
finansowanie

spotecznosciowe
-]

Crowdfunding to w dostownym ttumaczeniu ,finansowanie przez ttum”. Czesto
jest tez nazywany finansowaniem spotecznoSciowym - to drugie okreslenie
bardzo dobrze oddaje jego specyfike. Polega ona na tym, ze osoby wptacajgce
Srodki narealizacje danego projektu tworzqg tez pewnq spoteczno$S¢, ktorej
cztonkdw tqczy to, ze realizacja danego przedsigwziecia jest dla nich wazna.

W uproszczeniu — pozyskiwanie funduszy w drodze kampanii crowdfundingowej
polega na tym, ze przygotowujemy materiat dotyczqcy naszego projekty,
umieszczamy go w Internecie (na jednym ze specjalistycznych portali
crowdfundingowych), a nastepnie ludzie, ktérym nasz projekt spodobat sie na tyle,
ze chcq weprzec jego realizacje, wptacajq na ten cel srodki, w zamian otrzymujgc
od nas nagrody.

Warto tez zaznaczy€, ze crowdfunding nie jest zbidrkq publiczng. Oznacza to,
ze organizacja kampanii crowdfundingowej nie musi by¢ zgtoszona do

Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracii.
Crowdfunding jest zjawiskiem na tyle nowym, ze w Polsce nie ma jeszcze regulaciji
prawnych go dotyczqcych. Wszystkie kwestie, szczegdlnie podatkowe,
sq rozstrzygane na zasadach ogdélnych. Dlatego przy realizacji projektow
crowdfundingowych nalezy SciSle wspotpracowac z dziatem ksiegowym
i prawnym muzeum, zeby na biezgco wyjasnia wszystkie pojawiajgce sie
watpliwosci.
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Przygotowujgc projekt do kampanii crowdfundingowe] na poczgtku musimy
wykona¢ doktadnie te same kroki co przy projektach, ktére majq by¢ finansowane

z dotacji: okresli¢ cele, rezultaty i grupy docelowe projektu, zaplanowac dziatania,
ktore chcemy zrealizowag, oraz przygotowac harmonogram i budzet.

Wszystkie portale crowdfundigowe prowadzone sq przez firmy, ktdre na nich
zarabiajq. Dlatego od zebranych Srodkdw zawsze pobierana jest prowizja,
najczesciej] w wysokosci kilku procent. WysokoS¢ prowizji moze byC jednym
z czynnikdw, ktére warto bra¢ pod uwage przy wyborze portalu, na ktoérym
zrealizujemy naszq zbiodrke.

Koszt prowizji nalezy oczywiscie uwzglednic w budzecie projektu. Kampania
crowdfundingowa pocigga za sobq takze koszt nagréd dla wptacajgeych.
Opracowujgc budzet, dobrze jest od razu przygotowa¢ go w dwodch wersjach:
szczegdtowej do uzytku wewnetrznego i syntetycznej, ktdrg umiescimy na portalu.

Przy wyborze portalu, oprocz wysokosci prowizji, nalezy rowniez wzigé pod uwage
jego zasieg i rodzaj naszego projektu. Niektore portale specjalizujq sie
w okre$lonych zagadnieniach — mozna wigc rozwazyC, czy nasz projekt chcemy
umiescic na portalu sprofilowanym pod kgtem projektow kulturalnych, ktory
jednak odwiedza mniejsza liczba uzytkownikdw, czy raczej na jednym z portali,
ktére co prawda nie majqg okreslonego profilu, ale ktére odwiedza znacznie
wieksza liczba osob.
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Najbardziej znane portale crowdfundingowe to (kolejnos¢ alfabetyczna):
A. w Polsce:

® www.odpalprojekt.pl
® www.polakpotrafipl
® www.wspieram.to
® www.zagramw.to

® www.zrzutka.pl
B. na Swiecie:

°* www.gofundme.com
°* www.indiegogo.com

® www.kickstartercom

Umieszczajgc projekt na  portalu  crowdfundingowym, musimy od razu
zadeklarowag, jakq kwote chcemy zebra¢. Co do zasady zebrane Srodki sg
przekazywane organizatorowi kampanii tylko wtedy, jezeli zbidrka osiggnie
zaktadane minimum. W przeciwnym razie Srodki wracajg do wptacajgeych.

Tylko bardzo nieliczne portale przekazujqg organizatorom Srodki w sytuacji, kiedy
minimalna kwota nie zostanie zebrana.

Nalezy pamietac, ze zbiorki, ktore nie zakonczyty sie sukcesem (czyli — ktérych
tworcy nie zebrali zadeklarowanego minimum), pozostajq widoczne na portalach
crowdfundingowych. Z jednej strony, jest to niekorzystne dla twoércéw nieudanych
zbidrek, z drugiej jednak — nieudanym kampaniom warto sie doktadnie
przyglgdag, bo moze to pomoc nam unikng¢ bteddw, ktdre popetnili ich tworcy.

Dla sukcesu kampanii crowdfundingowe] decydujgce znaczenie ma sposob
prezentacji i joko$¢ materiatdbw dotyczgcych naszego projektu, ktdére umiescimy
w Internecie, a takze ich wiarygodnos¢ i spdjnos¢. Duzqg role odgrywa takze tytut
projektu — musi on intrygowac i przycigga¢ uwage w jeszcze wiekszym stopniu
niz w przypadku dziatan finansowanych z jakichkolwiek innych zrodet.
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http://www.kickstarter.com/

W crowdfundingu mozemy — a wrecz powinniSmy — pozwoli¢ sobie na dziatania
niekonwencjonalnie. Materiaty dotyczqgce naszego projektu majq dotrze¢ do ludzi
— nie do instytucji przyznajqcej dotacje, nie do firmy, ktéra moze zosta¢ naszym
sponsorem, nie do pojedynczego darczyhcy, ktérego chcemy zainteresowac
naszq dziatalnosciq, ale wiasnie — do jak najwiekszej grupy nieznanych nam osob.
To zasadnicza réznica — o ile organizatorzy konkurséw i sponsorzy, a w pewnym
stopniu takze darczyncy zapoznajg sie z naszymi materiotomi w ramach
obowiqzkéw stuzbowych, o tyle osoby, ktdbrg mogq wesprze€ naszg kampanie
crowdfundingowq, robig to w swoim czasie wolnym i na swoj koszt. Dlatego nasze
materiaty muszq je naprawde przyciggnag¢, zainteresowac i chwyci¢ za serce
na tyle, aby wsparty projekt wtasnymi pieniedzmi.

Jezeli nie mamy jeszcze doSwiadczenia w pozyskiwaniu Srodkoéw drogg
crowdfundingu, warto zaczq¢ od przyjrzenia sig, jok robig to inni, czyli zapoznac
sig¢ z obecnymi w Internecie przyktadami trwajgcych i zakohczonych zbidrek.
Takiej mozliwosci nie daje witasciwie zadna inna metoda pozyskiwania funduszy —
nikt przeciez nie upublicznia ztozonych wnioskdbw o dotacje, prezentacji dla
sponsordw, pism do darczyhcow. W przypadku akcji crowdfundingowych jest
inaczej — wszyscy mozemy doktadnie zobaczy€, jok wyglgdajg dziatania
realizowane przez inne podmioty i od razu zapoznac sig z ich efektami.

W czasie przygotowywania kampanii crowdfundingowej warto tez sprobowac
siegnq¢ do tych zasobow muzeum, z ktérych nie korzystamy na co dzien. Moze
kto§ z pracownikdw jest wyjatkowo aktywny w mediach spotecznoSciowych,
prowadzi blog, robi podcasty? A moze wsrdéd cztonkdw naszego zespotu jest
osobqg, ktéra ma juz doswiadczenie w organizacji zbiérek na portalach
crowdfundingowych, bo sama zbierata w ten sposdb Srodki na realizacje
wtasnych projektdw? Warto takich pracownikbw wciqgng¢ do udziatu

w przygotowaniu naszej kampanii i skorzysta€ z ich doswiadczenia.

Przy kampaniach crowdfundingowych w ogromnym stopniu liczy sie
wiarygodnos¢ i spdjnose przekazu. Zeby przekona¢ ludzi do siebie, musimy by¢
przede wszystkim autentyczni, co w praktyce oznacza przede wszystkim, ze projekt
i kampania muszqg by¢ spdjne z naszg misjq i dziatalnosciq.
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Dla skutecznosci zbidrki crowdfundingowej ogromne znaczenie ma takze
jej promocja oraz komunikacja z wptacajgecymi.  Efektywne  kampanie
crowdfundingowe nigdy nie sq adresowane ,do wszystkich” — przygotowujqc je,
zawsze musimy zastanowic sig, jaka jest nasza grupa docelowq, i zaplanowaé
kampanie tak, aby wpisa¢ sie w jej preferencje. Najczesciej grupq docelowq sqg
odbiorcy produktu, ktory zostanie sfinansowany w ramach kampanii: ptyty,
nagrania, wystawy czy gry. W przypadku duzych projektdw o wysokich budzetach
warto rozwazy¢ zatrudnienie profesjonalnej agencji PR. W przypadku mniejszych
projektow — trzeba wykorzysta¢ wszystkie dostgpne kanaty informacyjne danego
muzeum, w tym strony internetowe czy media spoteczno$ciowe.

Kampanie nalezy tez odpowiednio zaplanowaé w  czasie. Zbidrki
crowdfundingowe trwajq zwykle okoto 6 tygodni. Pamigtajmy, ze sq takie okresy
w roku, kiedy ludzie majqg na gtowie zupetnie inne sprawy i nie bedq zaglgdaé
do Internetu w poszukiwaniu projektdéw, ktére potrzebujq wsparcia. Nie nalezy
wiec planowac rozpoczecia zbidrki w okolicach swiqgt, dtugich weekenddw czy
w wakacje. Za dobry okres uwazana jest natomiast wiosna i wczesna jesieh.
Czesto tez same portale mogg pomoc nam w wybraniu wtasciwego czasu
na rozpoczecie akcii.

Istotny wptyw na sukces kazdej kampanii crowdfundingowej ma wybor nagréd
dla wptacajgcych.  Specyficzng cechqg crowdfundingu jest bowiem to,
ze wptacajqcey za swoje wsparcie dostajg cos w zamian — wartos¢ nagrod zalezy
zwykle od wysokosci wptaty. Moze by¢ to zardbwno warto§¢ materialng, jok
i emocjonalna czy symboliczna. Dla wielu oséb spotkanie z cztonkami ulubionego
zespotu bedzie bardziej atrakcyjne niz jokakolwiek nagroda rzeczowa.

Na liste nagréd nalezy wpisywal propozycje wykonalne i nieprzekraczajqce
naszych mozliwosci — budzetowych, czasowych i innych. Nagrody nie mogg mieé
zbyt duzej wartoSci materialnej, zeby ich otrzymanie nie pociggato za sobq
koniecznoséci zaptacenia podatku. Czesto dobrym rozwigzaniem sq nagrody
niematerialne. Zwrécmy jednak uwage na to, ze ich przygotowanie moze
pochtania¢ inne zasoby ( np. czas) i nalezy uwazaé, aby nie staty sie dla muzeum
zbyt pracochtonne i przez to nieoptacalne.
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Trzeba tez pamietac, ze wptacajgey nie mogq zbyt dtugo czeka¢ na otrzymanie
nagrod — powinny one zosta€ wystane do nich zaraz po szczesliwym zakonczeniu
zbibrki. Jezeli w gre wchodzg nagrody niematerialne, takie jak spotkania czy udziat
w wydarzeniu kulturalnym, woéwczas zaraz po zakohczeniu zbidrki nalezy
skontaktowaé sie z wptacajgcymi i ustalic, w jaki sposdb zrealizujemy nasze
zobowigzania.

Jezeli w wyniku naszej kampanii crowdfundingowej zbierzemy wiecej Srodkow,
niz pierwotnie zaktadalismy, nalezy zakomunikowaé wptacajgcym, na co
przeznaczymy dodatkowe Srodki. To przyczyni sie do utrwalenia naszych relaciji
i zwigkszy szanse na to, ze osoby te bedq chciaty wesprze€ nasze kolejne projekty.
Ajezeli kampania nie zakonhczy sie sukcesem — to przeanalizuimy btedy,

przygotujmy sie lepiej i sprobujmy ponownie.
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Baza wiedzy

Gdzie szuka¢ informaciji o potencjalnych zrédtach
pozyskiwania funduszy?

Zadna lista zrédet finansowania nigdy nie bedzie stuprocentowo petna i aktualng,
bo dziedzina ta stale sie zmienia. Jak w tej sytuaciji najlepiej zadbac o to, zeby
zadne mozliwosci pozyskania Srodkdw nam nie umknety? Gdzie szukac

informaciji?

Strona Narodowego Instytutu Muzeow

Na stronie Narodowego Instytutu Muzedw znajduje sie stale przeglqd konkursow
dotacyjnych, ktére mogqg by¢ dodatkowym zrodtem finansowania dziatalnosci
statutowej muzedw w Polsce.

Strony internetowe i media spotecznosciowe
organizatorow konkurséw dotacyjnych

Jezeli planujemy bra¢ udziot w konkursach dotacyjnych, musimy stale
monitorowa¢ strony podmiotdw, ktore je organizujq. Prowadzenie statego
monitoringu jest wazne dlatego, ze oprocz konkurséw cyklicznych, odbywajgeych
sie co roku o podobnej porze, czasem ogtaszane sq rézne konkursy dodatkowe,
atakze nowe cykliczne programy dotacyjne, o ktérych warto dowiedzieC sie
jak najwczesniej. W przypadku muzedw jednym z najwazniejszych organizatoréw
konkursoéw jest Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Narodowy Instytut Muzeéw w



Ostatnio coraz czesciej informacje dotyczqce zblizajgeych sie lub wiasnie
otwieranych naboréw pojawiajg sie najpierw na profilach organizatoréw
w mediach spotecznosciowych, a dopiero pbzniej na ich stronach internetowych.
Dlatego profile te rowniez warto §ledzic.

Strony internetowe publikujgce zestawienia informaciji
o konkursach organizowanych przez rézne podmioty

Przyktadowo (kolejnosé¢ alfabetyczna):
® www.eurodesk.pl

® www.granty.pl

® www.ngo.pl

® www.welcomeurope.com

® www.witkac.pl 57

Informacje o naborach wnioskdw do programow unijnych zarzqdzanych w Polsce
sq publikowane na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl (na podstronach
poszczegolnych programoéw). W przypadku tej strony, ze wzgledu na jej bardzo
rozbudowanq strukture, warto zapisa¢ sie ha wysytany codziennie newsletter,
ktory obejmuje informacje dotyczgce wszystkich programow.

Newslettery

Bardzo dobrym zrédtem informacii o konkursach dotacyjnych sq newslettery —
zarébwno te wysytane przez organizatorow konkursdw, jak i te zbiorcze, wysytane
przez takie portale jok np. www.ngo.pl. Jezeli tylko jest taka mozliwos¢ — zawsze
warto newsletter spersonalizowag, czyli zaznaczy¢ informacje dotyczqce jakiej
dziedziny chcemy w nim otrzymywac.
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Trzeba pamigtac, ze niestety nie wszyscy organizatorzy konkursOw wysytajq
newsletter w momencie umieszczenia na stronie internetowe] informaciji
o konkursie — dlatego zapisanie sie na newsletter nie zwalnia nas z koniecznosci
statego monitorowania stron. Jest to szczegdlnie wazne w odniesieniu do
konkurséw, w ktérych nabory trwajq krétko (np. 21 albo 30 dni), bo w takich
sytuacjach 2-3 dni zwioki w rozpoczeciu pracy nad wnioskiemn mogg mie¢ duze
znaczenie.

Samo zapisanie si¢ do newslettera to dopiero wstgp do sukcesu — newslettery
trzeba bowiem takze bardzo doktadnie przeglgdaé. Zajmuje to czas i bywa
ucigzliwe, szczegodlnie w przypadku newsletterébw zbiorczych, ktoére czesto

zawierajq wiele nieprzydatnych dla nas informacji — na diuzszg mete jest jednak
naprawde optacalne.

Spotkania informacyjne dotyczgce poszczegoéinych
konkursow

Niektorzy organizatorzy konkurséw prowadzq specjalne spotkania informacyjne
dla potencjalnych wnioskodawcéw. Dotyczy to programu ,Kreatywna Europad”
czy ,Erasmus+”.

Na takie spotkania warto chodzic nawet wtedy, jezeli w najblizszym naborze nie
planujemy sktada¢ wniosku. Po pierwsze, zyskujemy mozliwos¢ wystuchania,
jak o konkursie mowig osoby, ktére zajmujq sie nim na co dzieh. Pozwoli nam to
duzo tatwiej niz dzieki samej tylko lekturze stron internetowych i dokumentow
dowiedzieC sig, co jest w danym programie najwazniejsze. Po drugie, zwykle na
takich spotkaniach jest mozliwos€ skonsultowania pomystu na projekt. Zawsze
warto z tego korzysta¢, nawet jezeli nie mamy jeszcze zadnych konkretnych
plandw — dzigki takiej rozmowie nie tylko dowiemy sig, czy nasz pomyst pasuje
do priorytetow  konkursu, ale takze zyskamy mozliwosS€ rozwiniecia i
uksztattowania

go tak, zeby miat jak najwieksze szanse na zdobycie dofinansowania. Po trzecie -
takie spotkania to znakomita okazja, zeby nawigzac kontakt z innymi podmiotami,
ktére prowadzq dziatalnos€ podobng do nasze]. Moze dzigki temu nawigzemy
partnerstwo, a nastepnie wspdlnie ztozymy wniosek i zdobedziemy dotacje?
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Numery kontaktowe organizatorow konkursoéw

Wigkszo8€ organizatoréw wraz z informacjomi o konkursach udostepnia dane
kontaktowe - warto z nich skorzysta€, z zachowaniem wszystkich zasad
opisanych powyzej. Organizatorom konkursdw zalezy na tym, zeby trafiaty do nich
projekty jak najlepiej wpisujgce sie w ich priorytety, dlatego zwykle chetnie
udzielajqg odpowiedzi na wszelkie pytania.
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Dziatajmy!
-]

Pozyskiwanie funduszy oraz realizacja wspotfinansowanych z nich projektow to
umiejetnosci, ktdre moze wypracowac zespot kazdego muzeum, niezaleznie od skali
prowadzonych dziatah. Warto zauwazyc€, ze proces pozyskiwania srodkow stanowi
nie tylko sposdb na zwigkszenie budzetu, ktérym dysponujemy, ale czesto takze
impuls i dobrg okazje do wnikliwego przyjrzenia sie funkcjonowaniu muzeum oraz
realizowanym projektom. Prace nad przygotowaniem wniosku o dotacije czy oferty
sponsorskiej czgsto sktaniajg nas do przeanalizowania takich aspektdéw dziatalnosci,
ktérym na co dzien nie poSwigcamy uwagi, np. na jakie potrzeby faktycznie
odpowiadajq nasze dziatania albo kto tak naprawde jest naszg grupg docelowaq.

Wiele muzedw w swojej codziennej pracy nie zadaje sobie takich pytan, bo
uwage ich zespotdw pochtania dziatalno$¢ biezqgca. Tymczasem spowodowana
pracg nad wnioskiem czy ofertq sponsorskq koniecznoS¢ znalezienia na nie
odpowiedzi moze by¢ pierwszym krokiem do analizy dziatalnosci catej naszej
organizacji i — jesli okaze sie to potrzebne — wprowadzenia w niej zmian. Z kolei
obowiqzek Scistego przestrzegania zatwierdzonego umowq dotacyjnq
harmonogramu i budzetu projektu (w pierwszej chwili przez wiele podmiotow
traktowany jako ucigzliwo$é) moze przyczyni¢ sie do udoskonalenia metod

zarzqdzania w danej organizaciji i zwiekszenia kompetencji jej pracownikow.

Rozpoczynajqc starania o pozyskanie srodkdw zewnetrznych pamietajmy, ze jest
to proces, na ktérego owoce czesto trzeba poczeka. Nawet jezeli nasze pierwsze
whioski czy oferty sponsorskie nie zostang zaakceptowane, nie nalezy rezygnowad
z podejmowania  kolejnych  dziotah. Warto  przeanalizowac  przyczyny
niepowodzenia i probowac ponownie — az do osiggnigecia celu. Po pozyskaniu
pierwszych Srodkow przyjdq kolejne, a z kazdym kolejnym wnioskiem, ofertg
i podpisang umowq umiejetnosci zespotu bedq rosty. Dzigki temu proces ten
bedzie z czasem stawat sie coraz tatwiejszy. Warto wigc zrobi€ pierwszy krok i...
po prostu zaczg¢ dziataé!
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