
„Zespół grantowy” – jak klub zbudował powtarzalny proces pisania wniosków 

 

1) Punkt wyjścia: problem „robimy wniosek na ostatnią chwilę” 

W małym/średnim klubie sportowym pisanie wniosków grantowych często wygląda tak 
samo: ktoś „łapie konkurs”, prezes prosi o szybki opis, skarbnik w ostatniej chwili 
doszacowuje koszty, a w dniu złożenia pojawiają się braki formalne (załączniki, podpisy, 
daty, niespójności budżetu z opisem). Efekt: stres, słabsza jakość i mniejsza skuteczność. 

Klub, który wprowadził „zespół grantowy”, nie zatrudnił dodatkowych osób. Zbudował 
proces, który: 

• dzieli pracę na małe kroki, 

• oddziela „treść” od „formalności”, 

• przechwytuje błędy w korekcie („cztery oczy”), 

• i co najważniejsze: gromadzi dane przez cały rok, żeby nie wymyślać ich od zera 
w dniu konkursu. 

 

2) Zasada nr 1: grant to projekt, nie „plik do wypełnienia” 

Zespół grantowy traktuje wniosek jak krótkie wdrożenie projektowe. Ustalili stały 
schemat: 

1. Karta konkursu (co, kiedy, dla kogo, limity, wkład własny, ryzyka). 

2. Pakiet danych (uczestnicy, kadra, obiekty, statystyki, rezultaty z poprzednich 
edycji, potrzeby). 

3. Draft merytoryczny (cele, działania, harmonogram, wskaźniki). 

4. Budżet + uzasadnienie (spójność z opisem). 

5. Korekta i kontrola formalna (checklista). 

6. Akceptacja zarządu + podpisy + wysyłka. 

7. Archiwizacja + lekcja po złożeniu (co poprawić następnym razem). 

 

3) Role w zespole – jasno, ale „na miarę klubu” 

W klubie wyznaczono 4–6 ról. Jedna osoba może łączyć 2 role, ale odpowiedzialności 
muszą być nazwane, bo inaczej wszystko i tak spada na prezesa. 



Rola 
Odpowiedzialność 
główna 

Co dostarcza (konkretnie) 

Koordynator grantów 
pilnuje procesu i 
terminów 

karta konkursu, harmonogram 
prac, lista braków, 
wersjonowanie plików 

Autor merytoryczny 
pisze opis działań i 
rezultaty 

opis zadania, cele, grupa 
docelowa, wskaźniki, ryzyka, 
rekrutacja 

Budżetujący 
(skarbnik/księgowość) 

liczy i „broni” budżetu 
tabela kosztów, uzasadnienia, 
sprawdzenie limitów i stawek 

Dostawca danych (sekretarz 
/ trener wiodący) 

zbiera liczby i fakty 
dane uczestników, frekwencja, 
grafiki treningów, listy, zasoby 

Kontrola formalna (2. para 
oczu) 

wyłapuje błędy i 
niespójności 

checklista załączników, 
spójność budżetu i opisu, język, 
pola obowiązkowe 

Decydent (zarząd) akceptuje i podpisuje 
uchwała/zgoda, podpisy, 
pełnomocnictwa, oświadczenia 

Kluczowy trik: klub zawsze wyznacza osobę od korekty, która nie pisała wniosku. To 
ogranicza „ślepotę na własny tekst”. 

 

4) Kto zbiera dane: „pakiet danych” aktualizowany przez cały rok 

Zespół przestał „zbierać dane do wniosku” dopiero przy konkursie. Zamiast tego prowadzi 
stały pakiet danych klubu, aktualizowany w rytmie miesiąca/kwartału. 

Co jest w pakiecie danych (minimum): 

• liczba członków i uczestników zajęć (z podziałem na wiek/płeć/sekcje), 

• liczba treningów/turniejów/wyjazdów w miesiącu, 

• kadra (trenerzy, wolontariusze, uprawnienia), 

• baza (obiekty, umowy użyczenia/najmu, dostępność), 

• dotychczasowe rezultaty (medale, udział, frekwencja, zdjęcia/linki), 

• opis potrzeb (sprzęt, transport, wynajem, szkolenia), 



• gotowe akapity: „o klubie”, „o rekrutacji”, „o dostępności/integracji”, „o 
bezpieczeństwie”. 

Kto to robi? Sekretarz/koordynator zbiera dane od trenerów (krótki formularz raz w 
miesiącu), a skarbnik dopina dane finansowe. 

 

5) Kto pisze: „biblioteka akapitów” + jedna osoba składa to w całość 

Autor merytoryczny nie zaczyna od pustej kartki. Klub stworzył prostą bibliotekę treści: 

• opis klubu (3 wersje: krótka/średnia/długa), 

• opis grup docelowych (dzieci, młodzież, dorośli, integracja), 

• opis działań typowych (treningi, zawody, obozy, wydarzenia), 

• bezpieczeństwo i organizacja (kadra, procedury, zgody, regulaminy), 

• promocja (www, social, partnerzy, szkoły), 

• rezultaty/wskaźniki (zestaw 20 najczęstszych). 

W praktyce autor merytoryczny: 

1. wybiera konkurs i dopasowuje język, 

2. dobiera akapity z biblioteki, 

3. dodaje elementy unikalne (innowacja, lokalny kontekst, partnerstwa), 

4. przygotowuje harmonogram działań i listę kosztów do skarbnika. 

 

6) Kto budżetuje: budżet powstaje „w dialogu”, nie w pojedynkę 

Budżetujący dostaje od autora merytorycznego: 

• listę działań, 

• liczbę godzin / wydarzeń / uczestników, 

• standardy (stawki, częstotliwość, logistyka). 

Następnie skarbnik: 

• rozpisuje koszty w arkuszu, 

• pilnuje limitów (np. koszty administracyjne, sprzęt, wkład własny), 

• dopasowuje pozycje do regulaminu, 

• przygotowuje uzasadnienia (krótkie, konkretne: po co i jak policzone). 



Najważniejsza zasada spójności: każda pozycja budżetu musi mieć „odpowiednik” w 
opisie działań – i odwrotnie. 

 

7) Harmonogram prac: stały „grant sprint” (np. 14 dni) 

Klub przyjął prosty rytm. Jeśli termin konkursu pozwala, działają tak: 

• D–14: karta konkursu + decyzja „wchodzimy/nie wchodzimy” 

• D–13 do D–10: zbiór danych (pakiet danych + braki) 

• D–9 do D–6: draft merytoryczny + wstępny harmonogram 

• D–6 do D–4: budżet + korekty zakresu (żeby budżet się spiął) 

• D–3: kontrola formalna (checklista) + korekta językowa 

• D–2: akceptacja zarządu + uchwała/pełnomocnictwo (jeśli trzeba) 

• D–1: wgrywanie do generatora + finalny przegląd + wysyłka 

• D+2: archiwizacja wersji i załączników 

Małe usprawnienie, duży efekt: zespół z góry rezerwuje w kalendarzu 2 krótkie spotkania 
(kick-off i korekta finalna). 

 

8) Korekta i kontrola: checklista „pola obowiązkowe + ryzyka” 

Zespół stosuje checklistę w dwóch warstwach: 

A. Kontrola formalna (twarde rzeczy): 

• załączniki (statut/KRS/ewidencja, pełnomocnictwa, oświadczenia), 

• podpisy, daty, pieczęcie, uprawnienia, 

• terminy realizacji zgodne z regulaminem, 

• limity budżetowe i kwalifikowalność kosztów, 

• wymagane wskaźniki i sposób monitoringu. 

B. Kontrola spójności (miękkie rzeczy): 

• czy cel wynika z diagnozy potrzeb, 

• czy działania prowadzą do rezultatów, 

• czy budżet odpowiada działaniom, 

• czy język jest prosty i konkretny (bez „lania wody”), 



• czy wniosek ma element „dlaczego my i dlaczego teraz”. 

 

9) Archiwizacja: każdy wniosek zostawia „ślad”, żeby kolejny był łatwiejszy 

Po złożeniu wniosku klub robi 30-minutową „retrospektywę”: 

• co zadziałało, 

• co zabrało najwięcej czasu, 

• jakie dane trzeba zbierać wcześniej, 

• jakie akapity warto dopisać do biblioteki. 

Foldery są stałe: /Granty/2025/NazwaKonkursu/ → 01_Regulamin, 02_Wniosek, 
03_Zalaczniki, 04_Budzet, 05_Wersje, 06_Korespondencja. 

 

  



Krótkie Q&A 

1. Czy klub musi mieć „zespół grantowy” jako formalny organ? 

Nie. Wystarczy stały podział ról i jedna osoba pilnująca procesu (koordynator). 
Formalizacja w statucie nie jest potrzebna. 

2. Co jeśli w klubie są 2–3 osoby aktywne? 

Da się: jedna osoba = koordynator + autor, druga = budżet + formalności, a korektę 
robi ktoś „z zewnątrz” (np. członek zarządu, zaprzyjaźniony nauczyciel, partner). 
Ważne, żeby korekta nie była przez autora. 

3. Jak uniknąć pisania od zera za każdym razem? 

Biblioteka akapitów + pakiet danych aktualizowany w trakcie roku. To najtańsze i 
najbardziej „powtarzalne” rozwiązanie. 

4. Kto powinien zbierać dane od trenerów i jak to uprościć? 

Sekretarz/koordynator raz w miesiącu wysyła krótką ankietę: liczba zajęć, 
frekwencja, potrzeby sprzętowe, sukcesy/zdjęcia. 5 minut na sekcję – a oszczędza 
godziny przed konkursem. 

5. Co najczęściej rozwala wnioski? 

Niespójność: opis mówi jedno, budżet drugie; brak wymaganych załączników; 
przekroczenie limitów; brak mierzalnych rezultatów. 

6. Jak zrobić harmonogram działań, żeby był wiarygodny? 

Wziąć realny kalendarz klubu (sezon, ferie, turnieje), a potem dopasować działania 
do tygodni/miesięcy. Lepiej mniej, ale realnie. 

7. Jak mierzyć, czy proces działa? 

Proste KPI: liczba złożonych wniosków/rok, odsetek bez poprawek formalnych, 
czas przygotowania wniosku, skuteczność (wnioski przyjęte/odrzucone), wartość 
pozyskanych środków. 

 


