


Umowa o dofinansowanie projektu (umowa
grantowa) zawarta pomiedzy Komisjg Euro-
pejska a koordynatorem to najwazniejszy doku-
ment, w ktérym znajdujg sie m.in. cele projektu,
odpowiadajgce im zadania wraz z harmono-
gramem, budzet, zasady finansowania, wytyczne
w zakresie promocji czy prawa i obowigzki
poszczegdlnych stron kontraktu. Biorgc pod
uwage réznorodnos¢ wsparcia, wytyczne mogq
by¢ odmienne w zaleznosci od konkursu. Nalezy
pamietad, ze partnerzy przystepujq do umowy
podpisujqc tzw. Accession form.

Jezeli projekt bedzie realizowany w ramach
konsorcjum, obowigzkowym dokumentem jest
umowa konsorcjum okreslajgca m.in. przeptywy
finansowe oraz prawa wiasnosci intelektualne;.
Co istotne, jest ona zawierana przed podpisa-
niem umowy grantowe;.

Prowadzqc projekt kluczowe jest osiggniecie
zadeklarowanego celu, przy jednoczesnym
uzyskaniu zaktadanych efektow. Zakres mery-
toryczny i harmonogram prac oraz przypisany
im budzet muszg zostac zrealizowane w okresie
trwania projektu. Oznacza to, ze wyspecyfiko-
wane zadania muszqg by¢ wykonane, a odpowia-
dajgce im koszty poniesione (dokumenty ksie-
gowe wystawione i optacone) w czasie realizacji
grantu (istniejg wyjatki).

Zaplanowany budzet okresla wydatki, ktére
mozna ponosic¢ i ktére bedq kwalifikowaé sie
do dofinansowania. Mozliwe sg uzasadnione
zmiany przy podjeciu odpowiednich krokdw.

8.

Realizuje projekt - co jest
najwazniejsze, od czego zaczgc?
Padstawowe zasady

Beneficjent wsparcia jest zobowiqzany do skta-
dania sprawozdan finansowych i merytorycz-
nych zgodnie z terminami i zasadami okreslonymi
w umowie grantowej za posrednictwem dedy-
kowanej platformy internetowej Funding and
Tenders Portal: https://lec.europa.eu/info/funding-
-tenders/opportunities/portal/screen/home.

Projekty finansowane ze $rodkdéw publicznych
niezmiennie podlegajg kontroli przez instytucje
do tego upowaznione, zaréwno krajowe, jak
i unijne (w tym audyty planowane — wybdr wyko-
nawcy ustugi dokonywany przez beneficjenta
lub kontrole nieplanowane — przeprowadzane
przez firme audytorskg na zlecenie Komisji Euro-
pejskiej).

Realizujgc projekt w konsorcjum nalezy zachowadé
przejrzystosé w komunikacji oraz w prowadzeniu
prac, za ktére dany podmiot jest odpowiedzialny,
dokumentujqc i archiwizujgc dokonane ustalenia
(ktére mogq okazad sie istotne z punktu widzenia
przysztej kontroli).

Kluczowe jest rdwniez zapoznanie sie z regu-
lacjomi obowiqzujgcymi w danej jednostce
w zakresie realizacji projektdw pozyskanych
z funduszy zewnetrznych.




-

Kiedy pojawig sie watpliwosci na etapie reali-
zacji projektu (np. w kontekscie kwalifikowalnosci
wydatkéw) nalezy sprawdzi¢, czy zapisy ww.
umow nie odnoszq sie do rozpatrywanej sytuacji.
Wazne jest takze przeanalizowanie stosownego
przewodnika zawierajgcego praktyczne wska-
zowki (np. Annotated Grant Agreement, Guide
for Applicants).

Nalezy pamietaé, ze komunikacja z instytucjq
finansujagcg, jakg jest Komisja Europejska,
odbywa sie za posrednictwem koordynatora,
ktéry ma mozliwos¢ kontaktu z ustanowionym
przez KE opiekunem projektu. Zawsze mozna

Etapy realizacji projektu

3.

Zmiany w projekcie/watpliwosci
podczas prac projektowych - co
zrohié?

skierowac do koordynatora pisemne zapytanie
z prosbq o interpretacje lub tez skontaktowad sie
konsultantami punktéw kontaktowych wspiera-
jacych polskich beneficjentéw w uczestnictwie
w Programach Ramowych UE w zakresie badan
naukowych i innowagji.

Warto tez przeanalizowaéd, ktére zmiany bedq
wymagaty akceptacji instytucji finansujqcej (np.
w kontekscie termindw czy przesuniec srodkéw
miedzy kategoriami kosztéw). Niektére zmiany
mogg wymagac¢ uprzedniego sporzgdzenia
stosownego aneksu.

Podpisanie Accession Form

> przez partneréw konsorcjum
(jesli dotyczy)

W CIAGU 30 DNI OD WEJSCIA W ZYCIE UMOWY
/10 DNI PRZED DATA ROZPOCZECIA PROJEKTU

Otrzymanie zaliczki w zwiqgzku

Podpisanie L
A . Podpisanie umowy
Declaration > .
grantowej
of Honour
- Sktadanie okresowych
Ptatnosci ,
sprawozdan merytorycznych [<
okresowe e
i finansowych

z rozpoczeciem realizacji projektu _
Woptata $rodkéw do Guarantee Fund (Horyzont 2020) /
Mutual Insurance Mechanism (Horyzont Europa)

Ztozenie konncowego

Y

Y

sprawozdania merytorycznego
i finansowego

Ptatnos¢ koncowa (bilansujgca)

Wyptata srodkéw z Guarantee Fund
(Horyzont 2020) / Mutual Insurance
Mechanism (Horyzont Europa)

Projekt
rozliczony

Dodatkowe dzitania

Kontrole/audyty

Zmiany w umowie

Ciggte raportowanie
z postepow dziatan (np.

t j . .
grantowej deliverables, milestones)

Komunikacja,
upowszechnianie
i wykorzystanie wynikéw

projektu




Rozpoczynajgc projekt istotne jest prowadzenie
wyodrebnionej ksiegowosci.

Wszystkie faktury (i inne dokumenty ksiegowe)
powinny by¢ doktadnie opisane wskazujgc na
koniecznos$¢ dokonania zakupu i podpisane
przez wszystkie wymagane procedurami danej
instytucji osoby.

W $lad za konkretnym dowodem nalezy wydru-
kowac¢ potwierdzenia ptatnosci. Dodatkowo
gromadzi¢ m.in. wydruki ksiegowe czy zrzuty
ekranu z systemu ksiegowego dotyczqce ponie-
sionych kosztow.

W przypadku kosztow personelu istotne sq m.in.
lista i CV merytorycznych pracownikéw zespotu
projektowego, stosowne petnomocnictwo dla
kierownika prac, plan wynagrodzen, umowa
o prace/akt mianowania, oddelegowanie/skiero-
wanie do projektu, kalkulacje (w okresie zatrud-
nienia/oddelegowania), miesieczne karty czasu
pracy (lub stosowne deklaracje), zestawienie
innych projektéow, w ktére zaangazowani sq
realizatorzy danego grantu, karty wynagrodzen
itp.

Biorgc udziat w wydarzeniach (np. spotkaniach
konsorcjum, konferencjach, szkoleniach) nalezy
zachowad¢ komplet dokumentéw potwierdza-
jacych faktyczne w nich uczestnictwo m.in.
zgode na wyjazd, formularz delegacji, faktury
za hotel/transport/ubezpieczenie, karty pokta-
dowe, formularz rozliczenia delegacji, program
spotkania, liste obecnosci itp. Warto dyspo-
nowac réwniez listami urlopdw oraz wykazem
dni wolnych od pracy.

10.

Co powinno znajdowac sig

w dokumentacji projektu

— jak dokumentowaé czynnosci,
jakie dowody sg potrzebne?

Co istotne, przy wyborze wykonawcdéw/ustu-
godawcdédw nalezy przestrzega¢ obowiqgzujg-
cych wytycznych m.in. w kontekscie zamowien
publicznych (np. w przypadku uczelni). W sytu-
acji podwykonawstwa czy dokonywania innych
zakupdéw trzeba posiadaé m.in. specyfikacje
zamowienia, dokumenty dot. wyboru wyko-
nawcow, protokoty zdawczo-odbiorcze i odpo-
wiadajgce im umowy (w uzasadnionych przy-
padkach) oraz faktury.

Nie nalezy zapominaé o specjalistycznych
opracowaniach lub analizach, ktére powstaty
w trakcie prowadzonych zadan.

Warto zachowaé réwniez po egzemplarzu
kazdego z materiatéw promocyjnych (lub zrobic
zdjecia). Przygotowujgc je nalezy pamietac
o odpowiednim oznakowaniu zrédta finan-
Co wiecej, beneficjenci, promujgc
projekt i jego wyniki poprzez informowanie
opinii publicznej, powinni uwzgledni¢ wymogi
w zakresie komunikacji, rozpowszechniania
i wizualizacji okreslone w umowie grantowej
(w tym dot. otwartej nauki).

sowania.

Wazne jest takze zachowywanie innych istot-
nych dokumentéw specyficznych dla danego
konkursu np. Career Development Plan w ramach
niektérych dziatan Marii Sktodowskiej-Curie.

Archiwizacje dokumentacji nalezy prowadzié¢ na
biezqco, na poszczegdlnych etapach projektu,
chronologicznie, w odpowiednio opisanych
i oznakowanych segregatorach/teczkach. Utatwi
to odnajdywanie potrzebnych dokumentow
w momencie kontroli.

Regionalny Punkt Kontaktowy Programéw Ramowych UE
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