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Minimalny zakres procedur dotyczacych realizacji
projektu grantowego

Wstep

Niniejszy materiat stuzy usystematyzowaniu wymagan odnosnie do
opracowania procedur dotyczgcych realizacji projektu grantowego (dalej:
procedury). Wskazuje on minimalny zakres informaciji, ktére powinny zosta¢ w
nim zawarte.

Zasada generalna: procedury muszg by¢ zgodne z informacjami
przedstawionymi we wniosku o dofinansowanie. Procedury projektu grantowego

mogqg zawiera¢ wiec doszczegotowienie kwestii opisanych we wniosku.

W procedurach realizacji projektu grantowego powinny by¢ opisane

W szczegolnosci:

1. Informacja o przeznaczeniu grantu

Grantodawca wskazuje, ze maksymalna kwota grantu to 24 000 zt. 1 grant
przeznaczony jest na jeden modelowy program kwalifikacyjnego kursu
zawodowego (dalej: kkz), zawierajgcego programy nauczania dla kursow
umiejetnosci zawodowych (kuz). Grantodawca zobowigze grantobiorcow do
opracowania modelowych programdw nauczania we wspotpracy z co hajmniej
jednym podmiotem z otoczenia spoteczno-gospodarczego szkot lub placowek
systemu o$wiaty prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz do opracowania
programoéw zgodnie z wymogami okreslonymi w kryteriach dostepu.
Grantodawca nie moze wymagac¢ od grantobiorcow wnoszenia wktadu

wlasnego (chyba ze wynika to z zapiséw wniosku o dofinansowanie).

Grantodawca wskaze sposoéb wspotpracy z podmiotami, ktére zostaty wybrane

w naborze Grantobiorcéw do opracowania programow kkz.

MINISTERSTWO EDUKACJI NARODOWE)

DEPARTAMENT FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
al. J.Ch. Szucha 25, 00-918 Warszawa, tel. + 48 22 34 74 881, fax + 48 22 34 74 883,
e-mail: sekretariatdfs@men.gov.pl, www.men.gov.pl

Fundusze . MINISTERSTWO ; ;
ki Rzeczpospolita EYA | ooORACT Unia Europejska
Europejskie k EDUKACJI
i Wiedza Edukacja Rozwé - Polska <53 NARODOWEJ Europejski Fundusz Spoteczny



MINISTERSTWO EDUKAC]JI NARODOWE]
DEPARTAMENT FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

W tym miejscu nalezy wskazac, w jaki sposob bedg przebiegaty te prace oraz,

ze na tym etapie grantodawca weryfikuje:

e czy wydatki zostang faktycznie poniesione w okresie kwalifikowalnosci
projektu, tj. w okresie realizacji projektu,

e czy wydatki bedg zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
w tym zarowno krajowego, jak i unijnego,

e czy wydatki ponoszone przez grantobiorcéw zostang dokonane w sposob
oszczedny, tzn. niezawyzony w stosunku do srednich cen i stawek
rynkowych i spetniajgcy wymogi uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadow.

Grantodawca zastosowac powinien mechanizmy gwarantujgce
poréwnywalnos¢ poszczegolnych kosztow pomiedzy grantami, tak aby

zatwierdzac¢ jednakowe koszty za podobne ustugi / towary.

Grantodawca wskaze gtéwne elementy, jakie bedzie zawierac projekt, np.
czesc¢ finansowg, merytoryczng, harmonogram. Koszty w projekcie powinny
zostac¢ przypisane do konkretnych efektéw czgstkowych/korncowych. Rzetelne
podejscie do tego zadania jest kluczowe, poniewaz na tej podstawie
grantodawca dokona ptatnosci za osiggniete efekty (czgstkowe i kohcowe) i jest
to jedyny moment, kiedy bedzie dziatat w oparciu o koszty jednostkowe. Nalezy
tez wskazag, ze przy sporzgdzaniu projektu zostang odpowiednio zdefiniowane
efekty i ich mierniki, w tym w odniesieniu do jakosci tego co ma by¢

dostarczone jako efekt.

2. Kryteria wyboru grantobiorcow

Kryteria wyboru grantobiorcéw, zgodnie z ww. zasadg generalng, muszg
opierac sie na ich opisie przedstawionym we wniosku o dofinansowanie (pkt 3.2
wniosku), na podstawie ktérych podjeta zostata decyzja o dofinansowaniu

danego projektu. Ich uszczegdtowienie w procedurach bedzie wymagane
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w szczegolnosci w przypadku, gdy we wniosku podano jedynie pewne

zatozenia co do kryteriow.

W procedurach grantodawca powinien przedstawi¢ ostateczne brzmienie
kryteriow wraz z wagg punktowg i sposobem oceny. Prowadzgc nabor
grantodawca wskazuje maksymalng wartos¢ grantu na opracowanie 1 kkz tj.
24 000 zt.

Kryteria powinny w szczegodlnosci uwzgledniac¢ charakter prowadzonej

dziatalnosci oraz doswiadczenie grantobiorcy.

Grantodawca powinien krétko przedstawic profile grantobiorcow, ktérych chce
objgc¢ projektem. W kryteriach jego wyboru powinny zosta¢ odzwierciedlone

nastepujgce aspekty:

e sprawdzenie, czy grantobiorca prowadzi lub zamierza prowadzi¢
kwalifikacyjne kursy zawodowe i kursy umiejetnosci zawodowych i
wskazanie, na jakiej podstawie zostanie to zweryfikowane (np. na podstawie
kopii dokumentow, oswiadczenia),

e sprawdzenie, czy grantobiorca w ciggu ostatnich szesciu lat opracowat co
najmniej dziesie¢ szkolnych programow nauczania do zawodow lub
opracowat co najmniej 5 programow kwalifikacyjnych kursow zawodowych od
momentu wprowadzenia do ustawy o systemie oswiaty mozliwosci
organizacji kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (np. na podstawie
oswiadczenia, dokumentéw potwierdzajgcych opracowanie ww. programéw),

e 0pis, w jaki sposob grantodawca sprawdzi wiarygodnos¢ grantobiorcéw,

e sprawdzenie, czy grantobiorca nie jest wykluczony z mozliwosci otrzymania
srodkéw (w jaki sposob to zweryfikuje),

¢ inne kryteria merytoryczne odnoszgce sie do grantobiorcy.
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3. Zasady oceny oraz tryb aplikowania o granty, w tym

procedury dotyczace rozpatrywania skarg

Obowigzkiem grantodawcy jest zapewnienie, ze wybor grantobiorcow zostanie

dokonany w otwartym naborze, z zachowaniem zasady bezstronnosci

| przejrzystosci.

W tej czesci grantodawca powinien opisa¢ metodyke naboru, w szczegolnosci:

ile naboréw ogtosi,

jaki bedzie typ naborow: otwarty (ciagty)/zamkniety (wowczas minimum dwa
nabory w trakcie projektu),

w jakich terminach je planuje (harmonogram),

w jaki sposdb zaplanowat ztozenie aplikacji (drogg elektroniczng, za pomocg
innych narzedzi IT lub w wersji papierowej),

w jaki sposdb dokona oceny (etapy, osoby / gremia odpowiedzialne za
wybor),

czynniki (np. punktacja) decydujgce o wyborze,

w jaki sposob i w jakim terminie nastgpi rozpatrywanie ewentualnych skarg.

4. Umowa o powierzeniu grantéw

Minimalny zakres umowy musi by¢ zgodny z art. 35 ust. 6 ustawy

wdrozeniowej, czyli musi obejmowaé w szczegdlnosci:

zadania grantobiorcy objete grantem,

mozliwg wysoko$¢ grantu (nalezy wskazac, ze maksymalna wysokosc¢
przekazanego grantu wynosi 24 000 zt. Jeden grant przyznawany jest na
opracowanie jednego kwalifikacyjnego kursu zawodowego),

warunki przekazania i rozliczenia grantu,

zobowigzanie do zwrotu grantu w przypadku wykorzystania go niezgodnie z

celami projektu grantowego,
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e zobowigzanie do poddania sie kontroli przeprowadzonej przez grantodawce

lub uprawnione podmioty.

Grantobiorca poprzez odpowiednie zapisy umowy 0 powierzeniu grantu
powinien by¢ zobowigzany do wydatkowania grantu zgodnie z przepisami
obowigzujgcego prawa, w sposob oszczedny, w okresie realizacji projektu i
zgodnie z jego celami.

Wz6r umowy o powierzeniu grantu powinien stanowi¢ zatgcznik do procedur.

4.1 Zasady wyptacania i rozliczania grantéw
Umowa powinny okresla¢ w szczegolnosci:

e czy wyptata grantu bedzie jednorazowa czy w transzach (drugie rozwigzanie
jest rekomendowane przez 10K),

e warunki wyptaty grantu powigzane z harmonogramem, w tym zasady wyptaty
kolejnej transzy grantu, numer rachunku bankowego, na ktory grant bedzie
przekazywany (nie musi to by¢ rachunek wyodrebniony na potrzeby realizaciji
projekty grantowego),

e klauzule, ze grantodawca nie wypfaci transzy w terminie okreslonym w

umowie w sytuaciji, gdy nie otrzyma w terminie ptatnosci z IP.

Procedury powinny takze okres$la¢, w jakich przypadkach i w jaki sposéb mozna
aktualizowac¢ harmonogram ptatnosci poszczegdlnych transz (czy konieczny
jest aneks do umowy o0 powierzenie grantu - niezalecany).

Nalezy pamietaé, ze obieg finansowy powinien by¢ adekwatny do zatozen
przyjetych w projekcie.

Granty rozliczane bedg za osiggniete rezultaty (efekty).

W procedurach grantodawcy nalezy wyraznie zaznaczy¢, ze grantobiorcy przy

ponoszeniu wydatkéw w ramach grantu nie stosujg Wytycznych w zakresie
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kwalifikowalnoSci (...) oraz nie mogq rozlicza¢ kosztéw administracyjnych

zwigzanych z wdrazaniem grantéw.
Rozliczenie srodkéw (grantu lub czesci grantu) nastepowac bedzie poprzez:

a) zlozenie oswiadczenia o wydatkowaniu srodkow zgodnie z
przeznaczeniem grantu;

b) protokdét odbioru wypracowanego rezultatu (efektu) projektu lub efektu
czgstkowego projektu (z opisem osiggnietych efektéw) podpisany przez

obydwie strony umowy o0 powierzenie grantu.

W zwigzku z tym, procedury grantodawcy muszg jasno stanowic, ze bedzie on
rozliczat przekazany grant / transze przekazanego grantu poprzez weryfikacje i
potwierdzenie realizacji zadan przewidzianych w projekcie oraz na podstawie
uzyskanych w ramach tych zadan rezultatéw (efektow), a dokumenty ksiegowe
stanowigce dowod poniesionych w ramach grantu wydatkéw nie bedg przez
grantodawce sprawdzane. Grantodawca bierze odpowiedzialnosc¢ za
zasadnosc oraz efektywnosc¢ finansowg okreslonych w grantach wydatkéw oraz
za to, ze grant jest przeznaczony na realizacje zadan okreslonych we wniosku o

dofinansowanie zgodnie z tematem, w ramach ktorego realizowany jest projekt.

Grantodawca okresla w procedurach czynnosci po stronie grantobiorcow

potrzebne do rozliczenia grantu, w tym:

a) rodzaj oraz termin dostarczenia do grantodawcy dokumentéw lub
produktow, ktére grantobiorca musi przedstawic, aby potwierdzi¢
zrealizowanie wyodrebnionego etapu/catosci interwencji, w wyniku
ktérego osiggnieto efekty czgstkowe lub koncowe, podlegajgce
rozliczeniu. Efekty te muszg wynikac ze zrealizowanych w projekcie

zadanh
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b) koniecznos¢ zwrotu niewydatkowanej czesci grantu w przypadku
niezrealizowania danego etapu projektu

c) zobowigzanie grantobiorcy do stosownego informowania o realizowanym
przez niego przedsiewzieciu i stosowania wiasciwych oznaczen, zgodnie
z zaleceniami grantodawcy (w mys| obowigzkéw wynikajgcych w tym

zakresie z umowy o dofinansowanie projektu zawartej z IP).

4.2 Zabezpieczenie grantéw

W procedurach nalezy okresli¢ sposob zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy o powierzenie grantu (nalezy przyja¢ metode adekwatng do specyfiki
grantobiorcow, ktora ich nie zniecheci do udziatu w przedsiewzieciu, powinny to
by¢ raczej odpowiednie zapisy umowy dotyczgce zobowigzania do zwrotu
grantu w przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego
niz np. weksel. W przypadku, gdy grantodawca bedzie wymagat ztozenia
weksla, w procedurach nalezy okresli¢ termin jego zwrotu majgc na uwadze
konieczno$¢ zachowania trwatosci wypracowanych rozwigzan. Decyzja o
wyborze metody zabezpieczenia nalezy do grantodawcy.

Aby zabezpieczy¢ sie od niewykonania zadan przez grantobiorce, grantodawca
powinien podzieli¢ prace grantobiorcy na etapy, za ktérych wykonanie bedg
wyptacane transze czgstkowe, co powinno by¢ odzwierciedlone w projekcie i

umowie 0 powierzenie grantu.

4.3 Zasady monitorowania i kontroli grantéw

Grantodawcy informujg o sposobie monitorowania wskaznikow produktu i
rezultatu oraz o sposobie postepowania w sytuacji, gdy ich petne osiggniecie
jest zagrozone (i np. konieczny jest kolejny nabor grantobiorcow).

Procedury oraz umowa o0 powierzeniu grantu powinny wskazywac, w jaki
sposob grantodawca bedzie monitorowat i kontrolowat grantobiorcow. Mogg to

by¢ np. wizyty monitoringowe u grantobiorcéw, ktérzy zostang poprzez umowe
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0 powierzenie grantu zobowigzani do wspotpracy w ramach takich wizyt. W
takim przypadku nalezy okresli¢ przez jaki czas projekt bedzie monitorowany, w
tym np. minimalng liczbe wizyt monitoringowych, obowigzki grantobiorcy w
zwigzku z prowadzonym monitoringiem oraz co bedzie przedmiotem wizyt
monitoringowych, np. zakres danych, ktére bedg podlegaé kontroli, rodzaj
dokumentow, wydarzen itp. Nalezy okresli¢ tryb informowania o dziataniach
monitoringowych i kontrolnych.

Procedury powinny jasno stanowic, jakie sg zasady kontroli grantow. W jaki
sposob i w jakim terminie wyniki kontroli zostang zaprezentowane grantobiorcy
oraz jakie sg mozliwe reakcje na wyniki kontroli ze strony grantobiorcy.
Grantobiorca musi ztozy¢ zobowigzanie (poprzez odpowiednie zapisy w
umowie o powierzeniu grantu) do poddania sie czynnosciom kontrolnym
wykonywanym na potrzeby projektu przez grantodawce oraz inne instytucje do

tego uprawnione.

4.4 Zasady dotyczace zwrotu grantéw

Umowa o powierzenie grantu okresla warunki zwrotu przez grantobiorce w
przypadku wykorzystania go niezgodnie z celami projektu grantowego. Przez
wydatkowanie grantu niezgodnie z przeznaczeniem rozumie sie inne cele niz
opracowanie modelowych programow kwalifikacyjnych kursow zawodowych.
Umowa okresla termin na zwrot grantu oraz numer rachunku bankowego, na
ktéry nalezy dokonaé zwrotu.

W umowie nalezy zapisa¢ koniecznosé zwrotu niewydatkowanej czesci grantu
w przypadku niezrealizowanie etapu.

Dodatkowo w umowie nalezy opisa¢ zasady rozliczania grantu w sytuacji, gdy w
trakcie realizacji umowy grantowej nie uda sie grantobiorcy osiggnac rezultatu
koncowego (produktu lub ustugi).

Grantodawca moze okresli¢ w umowie kary umowne (w tym odsetki) dla

grantobiorcow wytgcznie w sytuacji, gdy w zwigzku z nienalezytg realizacje
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projektu przez grantobiorce na grantodawce zostanie natozona korekta
finansowa. Nalezy bowiem podkresli¢, ze grantodawca odpowiada za

prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie grantéw.

45 Prawa autorskie

Grantodawca powinien uwzgledni¢ w umowie o powierzenie grantu zapisy,
ktore umozliwig mu wywigzanie sie z obowigzku zapewnienia sobie posiadania
wylgcznych, nieograniczonych autorskich praw majgtkowych do utworéw
wypracowanych w ramach realizowanego projektu grantowego, tak aby po
przeniesieniu tych praw na IP PO WER byto mozliwe ich dalsze

upowszechnianie na jak najwiekszg skale.

4.6 Zalozenia dotyczgce zmian przeznaczenia grantéw oraz
umowy o0 powierzenie grantu

Grantodawca wskaze sposob podpisywania umdéw o powierzenie grantu.

W procedurach grantodawca powinien okresli¢, jakiego rodzaju zmiany mozna
wprowadza¢ do umowy o powierzenie grantu oraz jej zatgcznikdw. Powinien
réwniez wskazac, czy i jakie zmiany grantobiorca moze wprowadzi¢
samodzielnie (bez zgody grantodawcy), a jakie wymagajg ustalenia z
grantodawcg i zawarcia aneksu do umowy o powierzenie grantu oraz w jakich
terminach i w jaki sposob grantobiorca powinien wnioskowa¢ o wprowadzenie
zmian. Nalezy réwniez wskazac, czy mozliwe jest zwiekszenie lub zmniejszenie
wysokosci grantu w trakcie realizacji umowy o powierzenie grantu oraz takie
rodzaje zmian, ktére w ogodle nie sg mozliwe do wprowadzenia.

Grantodawca powinien takze uwzgledni¢ w umowie o powierzenie grantu
zapisy, ktére zapewnig trwatos¢ wypracowanych rozwigzan po zakonczeniu

finansowania w ramach projektu.
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