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praktyczny przewodnik dla UEK”

. Wprowadzenie do programu Horyzont Europa — 26 marca 2025r.

. Zasady uczestnictwa i budowanie konsorcjum - 2 kwietnia 2025r.

Dokumentacja konkursowa a wniosek projektowy — 9 kwietnia 2025r.

. Przygotowanie wniosku projektowego — czes¢ administracyjnai budzet — 23 kwietnia 2025r.

Przygotowanie wniosku projektowego — czesS¢ merytoryczna— 7 maja 2025r.

. Wymiar ptci w projektach Horyzont Europa - 14 maja 2025r.

Ewaluacja wnioskdw i rola ekspertow oceniajgcych — 21 maja 2025r.

. Jak zostac¢ ekspertem oceniajgcym w Horyzoncie Europa? — 4 czerwca 202

Zarzadzanie projektem po uzyskaniu finansowania-11 czerwca 2025r.
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2)

3)
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. HORYZ7ONT
GRAN i Typowe etapy projektu Horyzont Europa europa
Etap rozpoczecia (okreslenie potrzeby realizaciji
projektu, wstepna zgoda na jego realizacje)
Etap organizacji (uszczegotowienie zakresu, Initiation Planning

tworzenie harmonogramu i kosztorysu)
Etap realizacji (kierowanie i kontrola)
Etap zamkniecia — obejmuje dostarczenie rezultatu

projektu, jak rowniez prace zwigzane z zamknieciem
calego projektu (w tym réwniez dokumentaciji)

i
)




1) Entuzjazm

2) Rozczarowanie

3) Panika

4) Szukanie winnych

5) Ukaranie niewinnych

6) Chwata i honory dla nieuczestniczacych

THIS IS ALL
YOUR FAULT



}Q;GRANTY Obowiazki koordynatora:

Podpisanie i zarzadzanie Grant Agreement (GA):
Zawiera umowe z KE w imieniu konsorcjum.
Przekazuje srodki finansowe partnerom zgodnie z budzetem.
« Organizacja i przewodniczenie spotkaniom konsorcjum:
Kick-off, spotkania okresowe, review meetings.
 Monitorowanie postepu projektu:
Sledzi realizacje zadan, terminéw, deliverables.
» Zbieranie i sktadanie raportéw:
Koordynuje raporty techniczne i finansowe (periodic, final).
« Kontakt z Project Officerem (KE):
Kanat komunikacji w sprawach formalnych i technicznych.
- Zarzadzanie ryzykiem:
|dentyfikowanie probleméw i podejmowanie dziatan naprawczych.
« Zapewnienie zgodnosci z GAi CA:
Nadzor nad przestrzeganiem zasad i termindw przez partnerdow.

IM THE BOSS.

13.06.2025 10:08



 Zarzadzanie zadaniamiw WP:

Koordynacja pracy partnerow w ramach danego WP.
 Monitorowanie postepu dziatan:

Zapewnienie, ze dziatania sg realizowane na czas i zgodnie z planem.
* Zbieranie danych do raportow:

Przekazywanie postepu dziatan koordynatorowi.
* Dostarczanie deliverables:

Nadzér nad przygotowaniem i jakoScig rezultatéw przypisanych do WP.
 Raportowanie ryzyk/problemow:

Informowanie koordynatora o opdznieniach, trudnosciach.




Realizacja zadan:
Wykonywanie dziatan przypisanych w Description of Action (Annex I).
Raportowanie:
Przekazywanie informacji koordynatorowi do raportéw technicznych i finansowych.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy i kosztow.
Dostarczanie deliverables i udziat w milestones:
Terminowe przygotowanie wynikow.
Uczestnictwo w spotkaniach projektowych:
Obowigzkowy udziat w kluczowych spotkaniach.
Zgodnosc¢ z przepisami:
Przestrzeganie zasad finansowych, etycznych, RODO itd. ‘
Zarzadzanie wtasna czescia budzetu: ol
Rzetelne rozliczanie kosztow i utrzymywanie dokumentacji audytow




» GA podpisuje koordynator

» Obowigzuje wszystkich partnerow

* Annex | (DoA), Annex Il (budzet)



1. Wszyscy beneficjenci (koordynator i partnerzy) podpisujg dokument ,,Declaration of Honour
(DoH)”. Dla beneficjenta — affiliated entity (third party) zatgcza sie osobng ,,Declaration”.

KE przygotowuje Umowe Grantowa (Grant Agreement - GA)

Koordynator podpisuje Umowe Grantowg

Komisja Europejska podpisuje Umowe Grantowg

o~ Wb

Wszyscy partnerzy podpisuja (w ciggu 30 dni) przystagpienie do Umowy Grantowej poprzez

podpisanie ,,Accession Forms”

Dokumenty sg podpisywane elektronicznie (przycisk ,,sigh”) w F&T Portal, przez osoby petnigce u
beneficjentéw funkcje Project Legal Signatory (PLSIGN). Konieczne jest posiadanie konta na F&T
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* Reguluje wewnetrzne relacje partnerow

» Obowigzki, odpowiedzialno$¢, publikacje, IP - Intellectual
Property

« Zalecana przez KE

« Charakter wewnetrzny - umowa zawierana pomiedzy
beneficjentami;

« Komisja ani Agencje UE nie sg stronami umowy
konsorcjum, ani nie weryfikujg jej poprawnosci;

« Kwalifikowalnos¢ kosztéw zawarcia lub zmian umowy
konsorcjum.

st

./ 'y

TEAM GAME
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R/:GRANTY DLACZEGO UMOWA KONSORCJUM JEST TAK ISTOTNA: &Ur63a

Umowa grantowa zobowigzuje beneficjentow do zawarcia porozumienia w przedmiocie realizacji
projektu (art. 7 umowy grantowe)).

Umowa konsorcjum:
* precyzuje postanowienia umowy grantowej, regulujgce stosunki pomiedzy beneficjentami;

» okresla jasny podziat kompetencji, sposdb podejmowania decyzji, strukture wspotpracy;

» definiuje sposob dystrybucji srodkéw finansowych i reguluje kwestie zwigzane ze zwrotem srodkow;
» okresla zasady przynaleznosci praw do rezultatow projektu;

* precyzuje zasady dotyczgce korzystania z wiedzy istniejgcej i rezultatow projektu; i ‘

» okresla zasady odpowiedzialnosci beneficjentow;

» ustala zasady rozwigzywania konfliktow. ’7‘




: .. I : HORYZONT
R,:GRANTY Kick-off Meeting i wdrozenie projektu europa

» Pierwsze spotkanie partnerow
* Przypomnienie celow, budzetu, harmonogramu

 Plan dziatan




« Liderzy WP

 Harmonogram

« Spotkania cykliczne

Zarzgdzanie projektami polega na przygotowaniu i realizacji planu. Sam proces jest jednak dos¢
ztozony. Trzeba utworzy¢ zespot projektowy i Sledzi€ jego postepy. Nalezy kontrolowac

oczekiwania oraz przewidywac problemy, ktéorych mozna unikngc i eliminowac te, ktorych nie dato
sie przewidziec.

,Generally speaking, the project manager’s job is not intellectually challenging, but it is complex
and broad. It requires a large variety of different skills—many of which will be new to you.” (Gary =
R. Heerkens, PMP, Project Management, McGraw-Hill) ’7‘




» Obowigzek prowadzenia ewidenciji

Ev GRANTS DECLARATION OF DAYS WORKED ON A PROJECT | YEAR:
* Miesieczna deklaracja / ewidencja goc S
* Metody przeliczen —
Ty of parsodingl

Hams of the peraon: N - .
el gl wa ot bl el

« Karty czasu pracy - WP Duwysworkedin | Werk Packages. | @ recimepeson | P, date and st of e

jog 15, T8 85 fo g WD WSy e
TR e
Jaruary Gigrafine
A, A,
Saghuan i b Te
Febeisry Hghannk
N, Lt
[0 g ] e
Riarcih Baruanirne

PR [ i n g




: HORYZONT
}QFGRANTY Funding & Tenders Portal europa

» Obstuga GA, raportow, ptatnosci

« Komunikacja z KE
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« Continous Reporting

» Periodic Report

- Final Report 1. Continous reporting

»  Deliverables
»  Milestones

»  Publications

2. Periodic report

»  Periodic technical report

»  Periodic financial report

= Continuous reporting module
= Poriodic reporting module

-
-
=




. N HORYZONT
};GRANTY Deliverables i Milestones europa

» Deliverables = produkty projektu

* Milestones = punkty kontrolne

Process communications

e Ocena KE

Process history

HiJ
Periodic Reporting
% REP-7203202-2 - period

01/11/2018 > 20/04/2020

DO

r_" rF_"
e - a 4
Draft Submitted Observations Paid
@ Technical Part contribution
Lock for review

R Fnancint o [
) Fnancia o [ = ™

E] Periodic Report composition

3  Process documents
‘a Process communications
H

Process history

[ = Proiect Monitoring for



« Zaktadka Continous Reporting
« Zakfadka Periodic Reporting

* Przesylanie dokumentow

DLAKE = GRE R
TY OKRESOWE — N
RAPOR ; ol po zakoﬂczenhl /

- Raporty wewnetrzne dla \
koordynatora sporzadzane /\
l sg w formie i wg zasad

>\‘. okreslonych na poziomie \ /
| =

\ danego konsorcjum
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Actual costs Lump sum
Zaliczka Prefinansowanie
)
Refundacja




* koordynator deklaruje pakiety pracy jako ,,Completed” albo ,,Not completed”
* nie wykonany pakiet pracy moze byc¢ zakonczony i zaptacony w nastepnym okresie sprawozdawczym

* przy koncowym raporcie mozliwe jest zadeklarowanie pakietow pracy ,,Partially completed” i wykazanie
procentu ich wykonania

Status of completion

Homber i Titie Lead Bersfciary Saates of Cormplition Conpleion %
WP Wl AST G Pty Cgeed. » 0
Ve " e e v e |’
W) ] el bty (o BT
Wt e A Miloped + i
WP ) AST GmbH Hot Completed ' 0.0
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FINANSOWANIE RYCZAtTOWE - LUMP SUM

- Kwoty ryczattowe zapisane sg w umowie grantowe]

« Annex 2, ,Estimated lump sum breakdown”

Konkretna kwota ryczattu jest przydzielona do kazdego
PAKIETU PRACY (WP) i BENEFICJENTA

— L=

Kwota ta bedzie wyptacona jesli dany pakiet pracy zostanie wykonany




e : HORYZONT
}Q;GRANTY Koszty kwalifikowalne — wprowadzenie europa

» Faktyczne, uzasadnione, zgodne z GA

KOSZTY RZECZYWISTE ‘
= UdOkU mentowane ‘ (ACTUAL COSTS) J
« Kategoria kosztow /, N
KOSZTY JEDNOSTKOWE (UNIT COSTS)

- koszty wiascicieli MSP oraz oséb fizycznych nie pobierajacych wynagrodzenia

- koszty jednostkowe wynagrodzen skalkulowane przez jednostke zgodnie ze swoimi
zasadami ksiegowymi (average personnel costs)

- koszty faktur wewnetrznych

A _/

|/_ _\\
~ STAWKA ZRYCZALTOWANA (FLAT RATE) - koszty posrednie -
| < ) =—

PLATNOSC RYCZALTOWA (LUMP SUM)




Faktycznie poniesione
* Poniesione w okresie trwania projektu
« Wskazane w Aneksie 2do Umowy Grantowej (szacunkowy budzet)

« Niezbedne do realizacji projektu, racjonalne, uzasadnione i zgodne z zasadg nalezytego
zarzgdzania finansami

W przypadku kosztow posrednich, ktore sg wykazywane przy pomocy stawki ryczattowej, nie
bedzie weryfikowana ewidencja ksiegowa

« Zaksiegowane w ksiegach rachunkowych & ‘
» Mozliwa jest ich identyfikacja i weryfikacja

« Zgodne z normalnymi zasadami rachunkowosci i zarzgdzania oraz praktykami beneficjenta &4 ‘

« Zgodne z krajowym prawem pracy, prawem podatkowym oraz dot. ubezpieczen spotecznych si;f-;:,::;;,




e : HORYZONT
SRAN Koszty kwalifikowalne — wprowadzenie europa

CALKOWITE

KOSZTY PROJEKTU
|

KOSZTY BEZPOSREDNIE
(DIRECT COSTS)

KOSZTY POSREDNIE Przy kalkulacji kosztow posrednich nie bierze
(INDIRECT COSTS) sie pod uwage nastepujgcych kosztow:

*  podwykonawstwo

KOSZTY OSOBOWE
PODWYKONAWSTWO
KOSZTY ZAKUFPU

wsparcie finansowe dla stron trzecich
specyficzne kategorie kosztow, np. faktury
wewnetrzne




Kategorie kosztow bezposrednich

[ KOSZTY OSOBOWE ]

| PODWYKONAWSTWO l

KOSZTY ZAKUPU
Podrozy -

=1\

e Sprzetu trwatego 7
Innych materiatow, prac i ustug f ‘




* Woynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub réwnowaznego aktu
zatrudnienia (dot. urzednikéw stuzby cywilnej, ktérzy otrzymujg nominacje na stanowiska)

* Koszty 0sdb fizycznych pracujacych na podstawie bezposredniej umowy innej niz umowa o prace
(Annotated Model Grant Agreement, Art.6.2.A.21A.3)

* Koszty oséb oddelegowanych do pracy w projekcie przez inng instytucje (Annotated Model Grant
Agreement, Art.6.2.A.2 1 A.3)

W sktad kosztéw osobowych wchodzi: wynagrodzenie brutto + sktadki na ubezpieczenia spoteczne
+ podatki + inne narzuty na wynagrodzenia (jesli wynikajg z prawa krajowego lub umowy o prace lub
rownowaznego aktu zatrudnienia) na przyktad 13a pensja, dodatek za prace w niebezpiecznych 8 ‘
warunkach, za prace na nocnejzmianie itd. «m




Wykonanie pracy na zasadach rynkowych (cena zazwyczaj zawiera zysk)

Obowigzek zapewnienia jak najlepszej relacji jakosci do ceny (lub najnizszej ceny) - odnosi sie rowniez
do innych zakupéw

* Podwykonawstwo moze obejmowac jedynie realizacje ograniczonej czesci projektu (o ile nie ma innych
zapisow w ogtoszeniu o konkursie)

* Zadania podwykonawcy sg uwzglednione w aneksie 1+ budzet w aneksie 2




Koszty zakupu (purchase costs)

Sprzet trwaty
T Inne materiaty, prace i
Podroze i diety AMORTYZACJA t ty, p
Koszty odpowiadajace uzyciu na ustugl
potrzeby projektu ‘
'S >
. :
=




}Q;GRANTY Koszty zakupu (purchase costs)
Materiaty i Wsparcie logistyczne
odczynniki (sale, katering)
Ochrony praw Swiadectwo kontroli

wilasnosci intelektualnej -~ sprawozdan finansowych
Rozpowszechnianie
(np. udziat w konferencjach Publikacje

2 prezentacj rezultatow)

Ttumaczenie
dokumentow

Strona
internetowa

Wynajecie
konsultantow =

/
ds. IPR ‘




: HORYZONT
GRANTY " Kontrola i audyty europa

* Audyt KE — do 5 lat po zakonczeniu

« Sprawdzana dokumentacja, czas pracy, faktury

* Przygotowanie




: : HORYZONT
SRAN T Najczestsze btedy w projektach europa

Brak ewidenciji czasu

Btedne lub nieudokumentowane koszty

Opoznienia

Staba komunikacja




« Planowanie i delegowanie
» Spotkania zespotu

* Archiwizacja dokumentow

» Wspotpraca z Dziatem Projektow Miedzynarodowych




* GA = punkt odniesienia
« Dokumentacja = klucz

« Komunikacja i narzedzia

« Wsparcie zespotu




GRANTY

UNIWERSYTET EKONOMICZNY W KRAKOWIE

Zapraszamy do kontaktu

https://gianty.uek.krakow.pl/
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