Wskazowki

dla kierownikow projektow

realizowanych w programie Horyzont Europa

Realizuje projekt - co jest najwazniejsze, od czego zaczac?

Podstawowe zasady:

Umowa o dofinansowanie projektu (umowa grantowa)
zawarta pomiedzy Komisjg Europejska (KE) a koordy-
natorem to najwazniejszy dokument, w ktorym
znajduja sie m.in. cele projektu, odpowiadajace im
zadania wraz z harmonogramem, budzet, zasady
finansowania, wytyczne w zakresie promocji czy prawa
i obowiazki poszczegdlnych stron kontraktu. Biorac pod
uwage réznorodno$¢ wsparcia, wytyczne mogg byc
odmienne w zaleznosci od konkursu. Nalezy pamietac,
ze partnerzy przystepujg do umowy podpisujac tzw.
Accession form.

Jezeli projekt bedzie realizowany w ramach konsor-

cjum, obowigzkowym dokumentem jest umowa
konsorcjum okreslajgca m.in. przeptywy finansowe oraz
prawa wiasnosci intelektualnej. Co istotne, jest ona
zawierana przed podpisaniem umowy grantowe;j.

Prowadzac projekt kluczowe jest osiggniecie zade-
klarowanego celu, przy jednoczesnym uzyskaniu
zaktadanych efektow. Zakres merytoryczny i harmo-
nogram prac oraz przypisany im budzet muszg zostac
zrealizowane w okresie trwania projektu. Oznacza to, ze
wyspecyfikowane zadania musza by¢ wykonane, a od-
powiadajgce im koszty poniesione w czasie realizadji
grantu.



Zaplanowany budzet okresla wydatki, ktore mozna
ponosic¢ i ktére beda kwalifikowac sie do dofinanso-
wania. Mozliwe s3 uzasadnione zmiany przy podjeciu
odpowiednich krokdw.

Wyrézniamy dwa gtéwne modele finansowania
projektu: grant budget-based (na podstawie kosztow
rzeczywistych) i lump sum (rozliczenie ryczattowe).
Forma finansowania jest wskazana w ogtoszeniu
o konkursie oraz w umowie grantowej. Wigze sie ona
z roznicami w zakresie rozliczenia projektu oraz
przedktadanej do KE dokumentacji w ramach
sprawozdawczosci kosztow i kontroli projektu. Kwoty
ryczattowe sg ustalone z géry we wniosku i umowie
grantowej, a finansowanie jest wyptacane po za-
konczeniu danego okresu sprawozdawczego za wyko-
nane pakiety pracy. Ponadto, sprawozdawczos¢
finansowa projektéw typu lump sum zostata upro-
szczona.

Beneficjent jest zobowigzany do sktadania sprawozdan
finansowych i merytorycznych zgodnie z terminami

i zasadami okre$lonymi w umowie grantowej za
posrednictwem portalu EU Funding & Tenders Portal:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportu-
nities/portal/screen/home.

Projekty finansowane ze srodkéw publicznych nie-
zmiennie podlegaja kontroli przez instytucje do tego
upowaznione, zaréwno krajowe, jak i unijne (w tym
audyty planowane — wybdr wykonawcy ustugi doko-
nywany przez beneficjenta lub kontrole nieplanowane
- przeprowadzane przez stuzby KE lub firme audytorska
nazlecenieKE).

Realizujac projekt w konsorcjum nalezy zachowac
przejrzystos¢ w komunikacji oraz w prowadzeniu prac,
za ktére dany podmiot jest odpowiedzialny, doku-
mentujac i archiwizujac dokonane ustalenia (ktére
mogg okazac sie istotne z punktu widzenia przysztej
kontroli).

Kluczowe jest rowniez zapoznanie sie z regulacjami
obowigzujacymi w danej jednostce w zakresie realizacji
projektow pozyskanych zfunduszy zewnetrznych.

Zmiany w projekcie/watpliwosci podczas prac projektowych - co zrobi¢?

Kiedy pojawig sie watpliwosci na etapie realizacji projektu (np. w kontekscie kwalifikowalnosci wydatkow) nalezy

sprawdzi¢, czy zapisy ww. uméw nie odnoszg sie do rozpatrywanej sytuacji. Wazne jest takze przeanalizowanie

stosownego przewodnika zawierajagcego praktyczne wskazowki (np. Annotated Grant Agreement, Guide for Applicants).

Nalezy pamieta¢, ze komunikacja z instytucja finansujaca, jaka jest KE, odbywa sie za posrednictwem koordynatora, ktéry

ma mozliwos¢ kontaktu z ustanowionym przez KE opiekunem projektu. Zawsze mozna skierowac¢ do koordynatora

pisemne zapytanie z prosba o interpretacje.

Warto tez przeanalizowac, ktore zmiany beda wymagaty akceptacji instytucji finansujacej (np. w kontekscie terminéw czy

przesunie¢ $srodkow miedzy kategoriami kosztéw). Niektére zmiany mogg wymagac uprzedniego sporzadzenia

stosownego aneksu.



Co powinno znajdowac sie w dokumentac;ji projektu - jak dokumentowac czynnosci,

jakie dowody sa potrzebne?

Model finansowania determinuje jakie dokumenty sg
przedstawiane w ramach sprawozdawczosci do KE
i podczas kontroli, audytow, przegladéw projektow.
W finansowaniu na podstawie kosztow rzeczywistych
(grant budget-based) obowigzuje standardowe ra-
portowanie merytoryczne i finansowe oraz kontrole,
przeglady i audyty merytoryczne i finansowe. W mo-
delu ryczattowym (lump sum), celem jest zwery-
fikowanie prawidtowej realizacji zadan w projekcie oraz
zgodnosci z innymi niefinansowymi zobowigzaniami
wynikajacymizumowy grantowej. Zatem odbywaja sie
kontrole, przeglady i audyty merytoryczne, natomiast
brak jestfinansowych. W zwigzku ztym, w modelu lump
sum wymagane do przedstawienia dokumenty to m.in.
dokumentacja techniczna, publikacje, prototypy,
udokumentowanie realizacji zadan merytorycznych
wpisanych we wniosku. Nie jest wymagane przed-
stawianie dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
rzeczywiste koszty (faktur, umow o prace, listy pfac,
polityka amortyzacji, itp.). Nie zwalnia to jednak bene-
ficjentow z przestrzegania obowiazkéw zwigzanych
7z prowadzeniem i gromadzeniem dokumentacji
zgodnie z prawem krajowym oraz wewnetrznymi
proceduramibeneficjenta.

Rozpoczynajac projekt istotne jest zapewnienie mozli-
wosci identyfikacji i weryfikacji kosztow projektu
w ksiegach rachunkowych w przypadku audytu. Bene-
ficjent powinien to zrobi¢ zgodnie ze swoimi proce-
duramiisystemem ksiegowym.

Wszystkie oryginaty faktur (i innych dokumentéw
ksiegowych) powinny by¢ doktadnie opisane wska-
zujac na koniecznos¢ dokonania zakupu i podpisane
przez wszystkie wymagane procedurami danej
instytucji osoby.

W slad za konkretnym dowodem konieczne jest
dysponowanie potwierdzeniami ptatnosci. Dodatkowo
audytorom finansowym powinno sie udostepnic
rowniez m.in. wydruki ksiegowe czy okaza¢ zrzuty
ekranu z systemu ksiegowego dotyczace poniesionych
kosztow.

W przypadku kosztéw personelu istotne sg m.in. lista
i CV merytorycznych pracownikow zespotu proje-
ktowego, stosowne petnomocnictwo dla kierownika

prac, umowa o prace/akt mianowania, oddelego-
wanie/skierowanie do projektu (jesli wynika to
z wewnetrznych procedur instytucji), kalkulacje
(w okresie zatrudnienia/oddelegowania), miesieczne
karty czasu pracy lub stosowne deklaracje, zestawienie
innych projektow, w ktére zaangazowani sg realizatorzy
danegograntuy, karty wynagrodzen itp.

Biorac udziat w wydarzeniach (np. spotkaniach kon-
sorcjum, konferencjach, szkoleniach) nalezy zachowac
komplet dokumentéw potwierdzajacych faktyczne
w nich uczestnictwo m.in. formularz delegacji, for-
mularz rozliczenia delegacji, faktury za hotel/trans-
port/ubezpieczenie, inne dokumenty dot. rozliczenia
delegacji w zaleznosci od procedur danej instytucji.
Warto dysponowac réwniez listami urlopdw oraz dnia-
miwolnymiod pracy.

Co istotne, przy wyborze wykonawcow/ustugodaw-
coOw nalezy przestrzegac obowigzujacych wytycznych
m.in. w kontekscie zamowien publicznych (np. w przy-
padku uczelni). W sytuacji podwykonawstwa czy
dokonywania innych zakupow trzeba posiada¢ m.in.
specyfikacje zamoéwienia, dokumenty dot. wyboru
wykonawcéw, protokoty zdawczo-odbiorcze i odpo-
wiadajgce im umowy (w uzasadnionych przypadkach)
orazfaktury.

Nie nalezy zapomina¢ o specjalistycznych opraco-
waniach lub analizach, ktore powstaty w trakcie
prowadzonych zadan.

Warto zachowa¢ réwniez po egzemplarzu kazdego
z materiatow promocyjnych (lub zrobic¢ zdjecia).
Przygotowujac je nalezy pamieta¢ o odpowiednim
oznakowaniu zrodta finansowania. Co wiecej, be-
neficjenci, promujac projekt i jego wyniki poprzez
informowanie opinii publicznej, powinni uwzglednic¢
wymogi w zakresie komunikadcji, rozpowszechniania
i wizualizacji okreslone w umowie grantowej (w tym
dot. otwartej nauki).

Wazne jest takze zachowywanie innych istotnych
dokumentow specyficznych dla danego konkursu np.
commitment letters.

Archiwizacje dokumentacji nalezy prowadzi¢ na
biezaco, na poszczegdlnych etapach projektu.



Etapy realizacji projektu
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Gdzie uzyskac szczegdtowe informacje?

Zdobycie finansowania w ramach programu ramowego UE Horyzontu Europa to duze wyzwanie. Aby zostac
beneficjentem programu trzeba przygotowac bardzo dobry wniosek, zaproponowac ambitny cel badawczy czy pomyst
nainnowacyjny projekt.

Bezptatnego wsparcia w catym procesie udziela, poza Krajowym Punktem Kontaktowym ds. Horyzontu Europa, takze
Horyzontalny Punkt Kontaktowy Polska Zachodnia, dziatajgcy w Poznanskim Parku Naukowo-Technologicznym Fundadji
im. Uniwersytetu Adama Mickiewicza w Poznaniu oraz w Regionalnym Centrum Innowacji i Transferu Technologii
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie. Zapraszamy na indywidualne konsultacje,
podczas ktorych przedstawimy szczegétowe zasady ubiegania sie o finansowanie w ramach Horyzontu Europa.

p p N I Zachodniopomorski

Uniwersytet

Poznanski Park Technologiczny
Naukowo-Technologiczny w Szczecinie

Poznanski Park Naukowo-Technologiczny Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny
Fundacji UAM w Szczecinie
Rubiez 46, 61-612 Poznan ul. Jagielloriska 20-21, 70-363 Szczecin
tel. 61 827 97 45, hpk@ppnt.poznan.pl tel. 91 449 47 23, hpkszczecin@zut.edu.pl

NCBR"» NCBR:

Narodowe Centrum Badar i Rozwoju Krajowy Punkt Kontaktowy
Programéw Badawczych UE

Publikacja sfinansowana ze srodkéw Narodowego Centrum Badar i Rozwoju.




